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  הקדמההקדמה

 Word 2010 -מה חדש ב
Microsoft Word 2010שמאפשר לכתוב מסמכים ,  לעיבוד תמליליםם מתוחכיישוםא  הו

ניתן . ולעצב את כל המסמכים העסקיים והאישיים שתזדקק להם אי פעם, במהירות וביעילות
 : למטרות הבאותWord-להשתמש ב

כגון תרשימים , צועי המשלבים גרפיקה מרשימהליצור מסמכים בעלי מראה מק •
 .ודיאגרמות

, להעניק למסמכים מראה אחיד על ידי החלת סגנונות וערכות נושא השולטים בגופן •
 .אפקטים של הטקסט ושל רקע העמוד, צבעו, בגודלו

 .לאחסן ולהשתמש מחדש בתוכן מוכן מראש וברכיבים כגון דף שער ותיבות צידיות •

ר אלקטרוני בעיצוב אישי ולשלוח אותן למספר נמענים מבלי להדפיס ליצור הודעות דוא •
 .מחדש

אינדקסים , לגרום למידע במסמכים ארוכים להיות נגיש על ידי חיבור תוכן עניינים •
 .וביבליוגרפיות

ובסוג ,  שינוייםלהגן על המסמכים באמצעות שליטה בזהות האנשים שיכולים לערוך בהם •
 .הסרת מידע אישי והחלת חתימה דיגיטלית, השינויים שיכולים להיערך

 ניתן.  מייצגת חידוש ועדכון נרחב מהגרסאות הקודמותWordשל ) 2007כולל ( 2010מהדורת 
 משום שלחלק העליון של חלון, היישוםלהבחין במספר שינויים ברורים ברגע שתפעיל את 

בספר זה . נוי במראההשיפורים הם מעבר לשי. 1המתואר בפרק , התוכנית יש מראה חדש לגמרי
 .נלמד כמה מהתכונות של הגירסה החדשה

 ובהתאמה ההתייחסות ,כיישוםוגם כתוכנה גם  Word- בספר זה אנו מתייחסים ל  שים לב
 .בנקבה או זכרהיא 

 תכונות חדשות
תרצה בוודאי לדעת מהם ההבדלים בין ,  מגירסה קודמתWord 2010אם אתה משדרג אל 
יצד הם ישפיעו עליך והיכן למצוא מידע עליהם בדרך המהירה ביותר כ, הגירסה הישנה לחדשה

 . הקודמת אינה מהפך אלא שיפורים שוניםWord 2007שים לב שהשדרוג מגירסה . האפשרית
 .  שאתה משדרג ממנהWordלהלן רשימות של תכונות חדשות על פי גרסת 
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 Word 2003 -אם אתה משדרג מ

בנוסף .  אינו רק שדרוגWord 2010ן שמעבר אל במהרה תבי, Word 2003 -אם עבדת ב
 כולל רשימה ארוכה של תכונות Word 2010, להצגת גישה יעילה יותר לעבודה עם מסמכים

 :ובכללן, חדשות ומשופרות

. שיח- ותיבות דו משנהתפריטי, לא צריכים יותר לעבור בין תפריטים. רצועת הכלים •
, שים רוב האנשים לעתים תכופותהממשק החדש מארגן את כל הפקודות בהם משתמ

 .והופך אותן לנגישות במהירות מכרטיסיות בראש חלון התוכנית

 .ראה את השפעת העיצוב לפני שתחיל אותו במסמך. תצוגה מקדימה •

תיבות , אבני בניין מוגדרות מראש כוללות ערכות של דפי שער תואמים. ןאבני בניי •
 .תונותוכותרות עליונות ותח, תיבות צידיות, ציטוט

שנה במהירות את מראה המסמך על ידי החלת ערכת סגנון . ונושאי מסמךערכות עיצוב  •
 .באמצעות תצוגה מקדימה תוכל לראות את ההשפעה לפני שתבחר. שונה או נושא

השתמש בכלי התרשימים החדש והמדהים הזה כדי ליצור . SmartArtגרפיקת  •
  .צללים ואפקטים נוספים, תשקיפו, תרשימים מתוחכמים עם צורות תלת ממדיות

וראה כיצד המידע שלך , Excelהכנס מידע בדף עבודה מקושר של . שרטוט משופר •
 .מוכנס בקלות לסוג התרשים שבחרת

ומידע אישי המאוחסן , טקסט חבוי,  לחפש ולהסיר הערותWord-בקש מ. ניקוי מסמך •
 .במאפייני המסמך לפני שתכריז על המסמך כסופי

 כדי להפחית את גודל XML החדש פותח מסמכים בתבנית Office. תבנית מסמך חדשה •
 .הקובץ ולהימנע מאובדן מידע

 )Word 2002) Word XP -אם אתה משדרג מ

חלק ממערכת  (Word 2002 -אם אתה משדרג מ, בנוסף לתכונות הרשומות בסעיף הקודם
Office XP( ,שהוצגו ב, תתעניין בתכונות החדשות הבאות- Word 2003: 

והשתמש , צפה וקרא בקלות מסמך על המסך מבלי להדפיסו. ריאה במסך מלאק •
 .הדגשות וגרסאות, בלחצנים שבמסך הקריאה כדי להוסיף הערות

קבלת מראה כללי של המסמך באמצעות הצגת תמונות קטנות של . תמונות ממוזערות •
 .עמודיו

של אפשרויות והצג תפריט ,  סמן בדגל פריטים כגון שמות וכתובות.תגיות חכמות •
 .לביצוע משימות פשוטות עם סוג זה של מידע

 . אתר מידע חשוב בסימוכין המאוחסן במחשבך או באינטרנט.שירותי מחקר •
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קל להבחין בין , כאשר עוקבים אחר שינויים והערות במסמך. צבעי הוספה ומחיקה •
 .הוספות למחיקות ובין שינויים שנערכו על ידי עורכים שונים

 .הצג או הסתר בלוני גרסאות והערות בעצמך. שליטה בבלונים •

 . הגדר האם וכיצד ניתן לשנות מסמך.שליטה בעריכה ובעיצוב •

 שלח קובץ כמסמך מצורף וצור באופן אוטומטי סביבת עבודה .סביבת עבודה משותפת •
 .Microsoft SharePointבאתר שיתוף שנבנה באמצעות מוצרים וטכנולוגיות של 

 .XMLך כקובץ  שמור מסמ.XMLיכולות  •

 .נסח נקודות מרכזיות של מסמך. סיכומי מסמכים •

 . הצג מדדים שיסייעו לך לווסת את רמת הקריאה של המסמך.מדד קריאה •

 Word 2000 -אם אתה משדרג מ

. אבל השדרוג יהיה שווה את המאמץ, יש לך הרבה להתעדכן, Word 2000 -אם אתה משדרג מ
יהיו , Word 2002 -שהוספו כבר ב, ות והכלים הבאיםהתכונ, בנוסף לתכונות הרשומות למעלה

 :חדשים עבורך

עבוד עם סגנונות שונים של פיסקאות ועם עיצובי אותיות . לוח משימות סגנונות ועיצוב •
 .החל ונקה עיצוב מהטקסט, בחר, צפה, צור. במסמך שלם מלוח משימות יחיד

 .חר הצג את תכונותיו של טקסט נב.גלה את לוח משימות העיצוב •

 . השתמש בסרגל הכלים סקירה כשתשתף מסמכים עם אחרים.שיתוף משופר •

שיח - יחידה בתיבת הדוכרטיסיהגש לאפשרויות האבטחה ב. ממשק אבטחה משופר •
 .אפשרויות

 הסר מידע אישי המאוחסן במאפייני המסמך ושמות המקושרים עם הערות .הגנת מידע •
 .או עם שינויים שנערכו במסמך

 Windows XPמשתמשי למידע 
אך , Windows 7 -צילומי המסך וההוראות הקשורות במערכת ההפעלה בספר זה נעשו ב

ניתן להפעיל את התוכנה במחשב שפועלת בו מערכת .  אינו חובהWindows 7 -השימוש ב
 .Vista או Windows XPההפעלה 

. פקודבתצוגה ולא בת נוגעים Windows XP -רוב ההבדלים שתיתקל בהם במהלך העבודה ב
, "התחל" הטקסט ואינו מכיל את,  עגול ולא מרובעWindows 7 -ב" התחל"לחצן , למשל

ברוב המקרים ההבדלים קטנים ביותר ואינם . לחצני ניהול החלונות נראים אחרת וכן המסגרות
 .Word-בעבודה באמורים ליצור בעיה 
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 "התחל"שימוש בתפריט 
 :Windows XP במחשב עם Word 2010 -כדי להתחיל לעבוד ב

ואז , Microsoft Officeלחץ , כל התוכניותהצבע על , )Start (התחללחץ 
Microsoft Word 2010. 

 הן נפתחות Windows XP -בעוד שב,  נפתחות אנכיתWindows 7התיקיות בתפריטים של 
 . להבדל זה בצילומי המסך בספרשים לב. אופקית

 

לנוחות , עות גם בעברית וגם באנגליתרוב הפקודות והאפשרויות בספר מופי! שים לב
 .המשתמשים בממשק לועזי

 שיח-דוניווט בתיבות 
שיח שיופיעו לא רק -חלק מתיבות הדו, Windows XP במחשב שמופעלת בו מערכת ההפעלה

שיח אלו יופיעו -תיבות דו. גם פועלות בדרך שונההן אלא , ספראלו שבנראות בצורה שונה מ
כדוגמת חלונות ,  משתמש בחלונות של מערכת ההפעלהבעיקר במקומות בהם היישום
 . המשמשים לניווט למיקום מסוים

 .Windows XP - ובWindows 7 - כפי שהיא מופיעה בפתיחהשיח -להלן תיבת הדו, לדוגמה

 

 

 

 

Windows 7 
 
 

Windows XP
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 עזרים בספר 
אם תתחיל לפי הסדר ותעבור על . Word 2010 -ב בשלבי העבודה ךנחות אותספר זה תוכנן לה

. Word-צבור מיומנות שתאפשר לך לבצע משימות מורכבות ב תוכל ל,פעולות והדוגמאותכל 
כל נושא בספר עומד בפני כי , מנושא לנושא ניתן ללא קושי לדלג בו, למרות שהספר בנוי ברצף

או אם , Wordאם כבר עבדת בעבר עם גרסאות קודמות של . עצמו ואינו תלוי בנושאים קודמים
תוכל להשתמש בעזרים ,  וברצונך להיזכר כיצד לבצע משימה מסוימתסיימת את כל הספר

 :הבאים המופיעים בספר כדי לאתר מידע מסוים

 . רשימה של כל הנושאים המופיעים בפרקים השונים.תוכן עניינים מפורט 

 .תכונות ומושגים כלליים,  מאפשר לאתר בקלות משימות.אינדקס 

שתסייע לך להבין את המשמעות של מילה או בסוף הספר תמצא רשימת מונחים . מונחים 
 .מונח מסוימים

לנוחות המשתמשים , ספר מופיעות גם בעברית וגם באנגליתפקודות רבות ב! שים לב
 .בממשק לועזי

 קבצי תרגול
  .  מיוחדיםלספר זה לא נלווים קבצי תרגול

תוכל לבצע תצטרך קבצי תרגול עליהם , כאשר תרצה לתרגל את הנלמד, במהלך הלימוד בספר
תוכל להשתמש בכל מסמך שיש לך או ליצור משהו בעצמך על ידי כתיבת כמה . את הפעולות

: עמי-מאתר האינטרנט של הוצאת הודתרגול קבצי או לחילופין תוכל להוריד , תשורו
www.hod-ami.co.il 

עליו לחץ . להורדת הקבצים" קבצי תרגול" ואת הלינק )Officeבקטגוריה  (מצא את הספר באתר
 .ועקוב אחר ההוראות

 :  זותיקיהל, דיסק שלךל הקבצים אוטומטית יועתקו,  אחרתתגדיראם לא 

C:\HodAmiBooks\59449\ 

  . אחרתתיקיהתוכל לבחור בעת ההתקנה בכל 

, לחיצה על הפעל, לחיצה על הפעל: בדרך כלל הפעולות שיש לבצע לאחר הלחיצה על הלינק
 .Close- וOKלחיצה על , UnZipלחיצה על 

 :כדי להשלים את כל התרגילים בספר תצטרך את הדברים הבאים

 Word 2010 ,Excel 2010 ,PowerPoint 2010 

 גישה למדפסת 
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 את התוכנה יש לרכוש .Microsoft Word 2010אינו מכיל את התוכנה הקובץ : חשוב
 . תחילת השימוש בספר זהלפניולהתקין 

 59449 תיקיהב) אם לא שינית(עמי הם יימצאו -לאחר שתוריד את קבצי התרגול מאתר הוד
 .C שנמצאת בכונן הראשי HodAmiBooksשנמצאת תחת 

 :כאשר תרצה לפתוח קובץ מסוים תוכל לפתוח אותו בשתי דרכים

מציאת הקובץ הרצוי , Windows סיירפתח את בחירה ב, התחללחיצה ימנית על לחצן  
 .Word-ולחיצה כפולה עליו כדי לפתוח אותו ב

 או

מציאת הקובץ הרצוי ולחיצה , פתח,  קובץבכרטיסיה בחר, Wordלאחר פתיחת יישום  
 .כפולה עליו

 קבלת עזרה
הספר , עם זאת. ושלםמאמץ רב הושקע כדי להבטיח שהמידע המופיע בספר זה יהיה מדויק 

תרצה לברר דבר מה או  אם .אינו עוסק בכל הנושאים ובכל אפשרויות העבודה של המשתמשים
 .אנא פנה לאחד המקורות המופיעים להלן לשם קבלת עזרה, ב את ידיעותיךלהרחי

 . Word 2010 פנה תחילה לעזרה של ,נושא כלשהו בספר זהאם יש לך שאלה שנוגעת ב

עליך לפנות לשירות הלקוחות של ,  ולהפעלת התוכנהWordנושאים הקשורים לפונקציות של 
Microsoft. 

 .info@hod-ami.co.il אלשלח מייל .  ממך נשמח לשמוע,אם מצאת טעות בספר

  Word 2010עזרה של 
המקום הראשון לחפש בו הינו מנגנון העזרה ,  ולא לספר זהWord 2010 -אם שאלתך נוגעת ל

 Microsoftמנגנון זה מורכב מכלים וקבצים המותקנים במחשב שלך בזמן התקנת .  התוכנהשל
Office System 2010 .תוכל למצוא מידע באתר , טרנטאם המחשב מחובר לאינOffice.com .

 :יש מספר דרכים לאתר עזרה כללית או נושא מסוים במנגנון העזרה

, לדוגמה). ScreenTip(תיאור מסך ניתן להציג , כדי להציג עזרה על פריט מסוים במסך 
תיאור המסך  . יש להצביע על הלחצן ללא לחיצה עליו, כדי להציג תיאור מסך של לחצן

תיאור , אלא אם כן ציינת אחרת, וגם, )אם יש(מקשי קיצור הדרך , את שם הלחצןמציג 
 .אודות פעולת הלחצן כאשר הוא נלחץ

לחצן בצורת סימן שאלה המוקף בעיגול  (עזרה ללחוץ על הלחצן תוכל Wordבחלון  
 .Wordכדי להציג את חלון העזרה של , שבצד שמאל של רצועת הכלים) כחול
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 אל תשכח להפעיל את התוכנה .תוכל לבצע את התרגיל הבא, ת עזרהכדי להתאמן בקבל
 .תחילה

  .חלון העזרה יופיע. שבצד שמאל של רצועת הכלים, Wordעזרה של לחץ על לחצן  .1

 
 

 .Word 2010 -יצירת מסמכים בלחץ על , ברשימת הנושאים בחלון העזרה .2

ן ללחוץ על כל כותרת נית. לשימוש בתוכנהנושאים הקשורים ת חלון העזרה יציג רשימ
 .לשם קבלת מידע עבורה

 . הצג תוכן ענייניםלחץ על לחצן  .3

 .בדומה לתוכן סעיפים בספר, ערוך לפי קטגוריות, תוכן העניינים מוצג בצד ימין

מציגה תחת ) המיוצגת באמצעות סמלון בצורת ספר, Category(לחיצה על קטגוריה 
 ).ם באמצעות סמלון בצורת סימן שאלהמיוצגי, Topics(אותה קטגוריה את הנושאים 

נושאים וחומרי עזר , חלון העזרה יציג קטגוריות, אם המחשב מחובר לרשת האינטרנט
 .בנוסף לאלה שבמחשב, Office.comנוספים הנמצאים באתר 

ואז לחץ על הלחצנים , לחץ על מספר קטגוריות ונושאים, תוכן הענייניםב .4
 . הנושאים שצפית בהםכדי לעבור בין , קדימה ואחורה
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 .  של שורת הכותרת של תוכן הענייניםשמאלי בקצה הסגורלחץ על לחצן  .5

חלון . Enterוהקש חלון עזרה הקלד , חפש עזרהלחץ בתוך תיבת , בראש חלון העזרה .6
 .העזרה יציג את רשימת הנושאים המתאימים לטקסט שהוקלד

 

 . הסתרה של תיאורי מסךהצגה אוולחץ על , דפדף למטה ברשימת הנושאים .7

 .כיצד עושים זאתעם הסבר , הנושא שנבחר יופיע בחלון העזרה

 .Wordסגור את חלון העזרה של  .8
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  פעולות בסיסיותפעולות בסיסיות      11
  WWoorrdd  22001100  --בב

מעבדים "למעשה אנחנו , לערוך ולהפיק מסמכים, תוכנת מחשב כדי ליצורפעילים כשמ
המבוססת על התוכנה ,  מתקדמתד תמליליםעיבו היא תוכנת Microsoft Word 2010. "תמלילים

Word 2007 .קובץ ,  מסמכים עסקיים ואישיים פשוטים וגם מורכביםבעזרת התוכנה תוכל ליצור
 שתוכל להשתמש הוצאה לאור ממוחשבת תכונות לתכוללהתוכנה . עם תמונותטקסט בלבד או 

עוצבת מחדש בכל גירסה התוכנה מ. בהן כדי להפיק מסמכים שיהיו מושכים לעין וקלים לקריאה
אפילו משתמשים מתחילים יכולים לעבוד , כתוצאה מכך. בהכדי שכלים מתקדמים יהיו נגישים 

 . באופן יעיל לאחר היכרות קצרהWord-ב

 מציגה מערכת תוכנה שונה במקצת גרסאותכל אחת מה. התוכנה ניתנת לרכישה בכמה גרסאות
 :מסויםהמותאמת לקהל יעד 

Office Home and Student 2010 -כוללת את .  לשימוש ביתי ולסטודנטיםWord ,Excel  ,
PowerPoint ,OneNote. 

Office Home and Business 2010 -כוללת את . סטנדרטית החבילה הWord ,Excel ,
PowerPoint ,OneNote ,Outlook. 

Office Professional 2010 -כוללת את .  החבילה שמיועדת לעסקיםWord ,Excel, 
Outlook  ,PowerPoint ,Publisher ,OneNote ,Access. 

 ,OneNoteצורך לערוך היכרות עם תוכנת  אין Word 2007 - מWord 2010 -מי שעובר לל
תוכנה  .בנספחתוכנה זו על נסביר בהרחבה .  קודמות יש בכך חידושגרסאותאבל למי שעובר מ
היא יכולה לנהל כל סוג של . כךאך היא הרבה מעבר ל" מנהלת פתקיות"זו הינה לכאורה 

 כל -וידאו ולמעשה ) קליפ(סרטוני , מסמכים סרוקים,  גרפיקהקבצי,  טקסטקבצינתונים כמו 
 . קובץ המכיל כל תוכן שהוא

. ריק והמשתמש יכול להניח עליו כל קובץ רצוי וכל נתון שהוא" דף"התוכנה מציגה למשתמש 
.  כל פרט בעל שם שאוחסן בוOneNoteמתוך הניהול כלפי המשתמש מתבטא ביכולת לאחזר 

 . ללימוד נוסףלנספחפנה  .זהו כלי אחסון נתונים שדומה גם לפנקס רשימות אישי

 .Word  את תוכנת עיבוד התמליליםלהפעילהמשימה הראשונה שלך תהיה 

 לחץ, התוכניות כל על הצבע, התחל לחץ, Windows של המשימות שורת של ימין בצד ←
Microsoft Office ,אחר כך לחץ עלו Microsoft Word 2010. 
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 סך וההוראות הקשורות למערכת ההפעלה בספר זה נעשו מצילומי ה !  שים לבמידע חשוב
אם מערכת ההפעלה המותקנת .  אינו חובהWindows 7 -אך השימוש ב, Windows 7 -ב

כת אם מער, אולם. אם בכלל, לא תמצא הבדלים, Windows Vistaבמחשב שלך היא  
מידע למשתמשי "תחילה בסעיף רצוי שתעיין , Windows XPההפעלה שלך היא 

Windows XP "שבתחילת הספר. 

 Wordהמסך של / חלון העבודה 
אבל שונה מאוד מזה , Word 2007 דומה מאוד לזה של Word 2010ה המראה של חלון התוכנ

 . הנפוצותXP או 2003כמו , קודמותשל גרסאות 

אשר יחזרו על עצמם , Word 2010נחים והכלים הבסיסיים בעבודה עם כעת נעבור על המו
   :בהמשך הספר

  

 

 

 

 

רצועת הכלים  קבוצה
שורת כותרת  סרגל גישה מהירה

 כרטיסיה

 כרטיסיה קובץ

 סרגל כלים תצוגה שורת מצב
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ייתכן שהמסכים המוצגים בספר זה לא יהיו זהים לחלוטין למסכים המוצגים במחשב חשוב  
ערכת , Word 2010במחשב שפועלת בו גרסת התוכנה נלכדו המסכים המוצגים . שלך

 768 על 1024רזולוציה של צג עם ומותקן בו , Windows 7טנדרטית של הצבעים הס
 .התצוגהשטח  שורת המשימות הוסתרה כדי להגדיל את .פיקסלים

 : שים לב לאלה)אלא אם הדבר חיוני" 2010"בהמשך נימנע מציון ( Word ת העבודה שלסביבב

פריט שמופיע נאספו יחד לת) ולא לניהול התוכן(המסמך פקודות הקשורות לניהול  
 ). Microsoft Office Backstage( קובץהכרטיסיה בלחיצה על 

מעל , )Quick Access Toolbar (בסרגל הגישה המהירהפקודות יכולות להימצא גם  
  בטל, שמורסרגל הכלים הזה מציג את הפקודות , לפי ברירת המחדל. קובץלכרטיסיה 

על ידי  (בתכיפותבהן  משתמש תהשאפקודות לכלול בו אבל ניתן , חזור/בצע שובו
 .)לחיצה על החץ שמשמאל לסרגל ובחירה באפשרויות הרצויות

) בגירסה עברית(בצד שמאל .  מציגה את שם המסמך הפעיל)Title bar(שורת הכותרת  
ניתן . Windowsנמצאים שלושה לחצנים מוכרים בעלי אותו תפקיד בכל תוכנות 

להתאים את גודל החלון באמצעות , מזער לחיצה על על ידי Wordחלון את להסתיר 
 Word-ולסגור את המסמך הפעיל או לצאת מ, הגדל/כלפי מטה שחזרלחיצה על 

 .סגורבאמצעות לחיצה על 

 Word המציגה את כל היכולות של ,)Ribbon (רצועת כלים נמצאתתחת שורת הכותרת  
 .באזור אחד ומאפשרת עבודה יעילה עם התוכנה

שעל רצועת ) Tabs (כרטיסיותבוד מסמכים מיוצגות כלחצנים בפקודות הנוגעות לעי 
, אחת הכרטיסיות האחרותבחירה ב.  כברירת מחדל פעילהבית כרטיסיהה. הכלים
 .מציגה את הלחצנים שבכרטיסיה, הוספה, לדוגמה

, בהתאם לגודל חלון התוכנה. )Groups(קבוצות הלחצנים מאורגנים ב, בכל כרטיסיה 
 .מהאחריםגדול יותר שקרוב לוודאי תלחץ עליו צן  הלח,בחלק מהקבוצות

לא יהיה מספיק , בהתאם לרזולוציה של המסך ולגודל חלון היישום,   במקרים מסוימיםטיפ
 שם הקבוצה יופיע כלחצן אשר לחיצה עליו ,במקרה זה. כל הקבוצותלהצגת  כרטיסיהמקום ב

 . גורמת להצגת כל הפקודות שבאותה קבוצה

על ו,  מיוצגות כלחצנים בקבוצהאינן,  לנושא מסוים אך פחות נפוצותפקודות הקשורות 
שיח -הצג תיבת דובלחיצה על לחצן אותן ניתן להציג . שיח-זמינות בתיבת דוכן הן 

)Dialog Box Launcher( , שורת הכותרת של הקבוצהמשמאל לשנמצא  . 

ר על כל לחצן עצירת סמן העכב. שמות של חלק מהלחצנים מוצגים ושל חלק נסתריםה 
 על מידע -) ScreenTip (תיאור מסךמציגה ו) hovering, ריחוףנקרא (לכמה שניות 

 .הלחצן
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אם הלחצן והחץ באותה המסגרת . אך לא כל החצים דומים, לחלק מהלחצנים יש חצים 
כאשר הלחצן והחץ . לחיצה על הלחצן תציג אפשרויות פעולה בלחצן, ובאותו צבע

כדי . לחיצה על הלחצן תבצע את פעולת ברירת המחדל, שוניםבמסגרות שונות וצבעים 
 : לדוגמה.הקיימותלשנות הגדרות יש ללחוץ על החץ ולראות את האפשרויות 

 .  לחיצה על לחצן כזה תציג תמיד רשימה של אפשרויות

במקרה זה צבע  (  לחיצה על לחצן כזה ממלאת את הפקודה בהגדרה הנוכחית
 .)אדום לגופן

פותחת ) באמצעות לחיצה על החץ שלשמאלו(חת תפריט של מקש כזה   פתי
 .רשימת אפשרויות

 . למעלה ברצועת הכליםשמאל מצד  מופיעMicrosoft Wordלחצן עזרה של  

מעדכנת אותך לגבי המסמך ש) Status bar (מצבשורת   ישבתחתית חלון התוכנית 
אמה אישית של שורת התתפריט הלחיצה ימנית על שורת המצב תפתח את . הנוכחי
 .תוכל להסיר או להוסיף תצוגת פרטים בשורת המצב, כשתפריט זה פתוח. המצב

  

, )View toolbar(המסמך  פריסות/סרגל הכלים תצוגהנמצא , בצד שמאל של שורת המצב 
 .מספק כלים להתאמת הפריסה של תוכן המסמךאשר 
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מאוחר " צוגות שונות של מסמךת"ראה , פריסת המסמך  למידע נוסף על התאמת ראה בנוסף
 .יותר בפרק זה

 אינטואיטיבי היא להפוך את תהליך העבודה במסמך לWordמטרת הממשק החדש של סביבת 
הן מוצגות ,  יש מספר ברירות אפשריותעיצובכאשר לאפשרות , לדוגמה. ונוח יותר לעבודה

לבחור מהן את מאפשרות אלו גלריות ). thumbnails (תמונות ממוזערותשל ) gallery(גלריה ב
מראה איך תיראה ש) Live preview (תצוגה מקדימה חיהחשובה היא  תכונה .התמונה הרצויה

  . אם תחיל אותה על המסמך,הבחירה

 

  חדש ושמירה מסמךה שליציר
בחר  כדי לפתוח מסמך חדש. חדשעליך לפתוח מסמך ריק ,  חדשWordכדי ליצור מסמך 

המסמך נפתח . ריק מסמך על כפולה לחיצה לחץתבניות זמינות  חלוןוב, חדש, קובץ כרטיסיהב
 .לכל מסמך יש חלון נפרד, כאשר פותחים מספר מסמכים. חלון המסמךבחלון שנקרא 
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. הסמן המהבהב מראה היכן תופיע האות הבאה שתקליד. תוכל להקליד במסמך תוכן, כעת
בגלל תכונת . בור לשורה הבאההמילה שתקליד תע, כאשר הסמן מגיע לשוליים השמאליים

 רק Enterעליך להקיש , הנפוצה בתוכנות עיבוד תמלילים, זו) Word Wrap (גלישת שורות
 . כדי לעבור לשורה חדשהEnterלהקיש צריך ולא , כדי להתחיל פיסקה חדשה

כדי . אלא אם תשמור אותו כקובץ בעל שם או מיקום ייחודי, כל מסמך שתיצור נחשב זמני
שמור  בסרגל הגישה המהירה או לחץ שמורלחץ על לחצן , סמך בפעם הראשונהלשמור מ
שבה תוכל להקליד , שמירה בשםשיח -כל פעולה כזאת מציגה את תיבת הדו. קובץ בכרטיסיה

 .שם ומיקום למסמך

 

עיון לחץ על ,  אחרת מזו שמוצגת בשורת הכתובתתיקיהאם תרצה לשמור את המסמך ב
 חדשה ולאחסן בה תיקיהאם תרצה ליצור . עמודת הניווט וסרגל כלים כדי להציג את בתיקיות

 . בסרגל כלים זה חדשהתיקיהתוכל ללחוץ על לחצן , את הקובץ
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תוכל להמשיך ולשמור שינויים על ידי לחיצה על לחצן , לאחר שתשמור מסמך בפעם הראשונה
 תרצה לשמור גם אם. הגירסה הישנה) ובמקום(הגירסה החדשה של המסמך נכתבת על . שמור

ושמור את הגירסה , קובץ בכרטיסיה שמור בשםלחץ , את הגירסה החדשה וגם את הישנה
 .החדשה בשם חדש

 :הבה נתרגל פעולות אלו, לפני שנתקדם

 חדש מסמך פתיחת

 .ריק מסמך על כפולה לחיצה לחץתבניות זמינות  ובחלון, חדש, קובץ בחר בכרטיסיה ←

 הראשונה בפעם מסמך שמירת

 ).Ctrl+S (בשם שמור, קובץ בחר בכרטיסיה או; שמור לחץ, המהירה הגישה סרגלב .1

 הרישמ שיח-הדו תיבת של תחתונה-הימנית בפינה בתיקיות עיון אפשרות קיימת אם .2
 .הקובץ את לשמור מעוניין אתה בו למיקום ונווט עליה לחץ, בשם

 .שמור ולחץ למסמך שם הקלד הקובץ שם הבתיב .3

 מסמך שמירת במהלך תיקיה יצירת

 .בשם שמור, קובץ בחר בכרטיסיה .1

 .החדשה תיקיהה את ליצור תרצה בו למיקום נווט, בשם שמירה שיח-הדו בתיבת .2

 .חדשה תיקיה לחץ ,שיח-הדו תיבת של הכלים בסרגל .3

 .Enter הקש, החדשה תיקיהל שם הקלד .4

 . החדשה שיצרת כדי להיכנס אליהתיקיהלחץ פעמיים על ה .5

 .שמור ולחץ למסמך שם הקלד הקובץ שם הבתיב .6

  קייםפתיחת מסמך
 ובה על קובץכרטיסיה לבחור בעליך , Word 2010כשאתה בתוכנה , כדי לפתוח מסמך קיים

יוצג , בפעם הראשונה שתשתמש בפקודה זו. פתיחהשיח - כדי להציג את תיבת הדופתח הלחצן
המסמכים  זו נקראת תיקיה Windows XP -ב (יםמסמכספריית  תיקיההתוכן  זו שיח-בתיבת דו

תוכן בחלון יוצג , Wordשיח פעם נוספת מבלי לסגור את חלון -אם תפתח את תיבת הדו). שלי
. על ידי בחירה בהןתוכל להציג תכנים של תיקיות אחרות .  האחרונה שבה השתמשתתיקיהה

 .צעות לחיצה כפולהתוכל לפתוח אותו באמ,  בולאחר מציאת הקובץ שאתה רוצה לעבוד
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 :תרגל

 .פתח ואז,  קובץבחר בכרטיסיה .1

 עליו ולחץ לפתוח רוצה שאתה הקובץ את המכילה תיקיהל נווט, פתיחה שיח-הדו בתיבת .2
 .כפולה לחיצה

 

. י לחיצה על החץ משמאל ללחצן פתחל ידישנן אפשרויות נוספות לפתיחת קובץ ע  טיפ
 באמצעות פתיחתו ולערוך אותשתהיה אפשרות  מבליהמסמך להציג את תוכל , לדוגמה

בעת עבודה על הקובץ , לדוגמה( הקובץ נסגר בצורה לא תקנית אםאו , בלבד-קריאהעותק לכ
 .  יתקן את המסמךWord-תוכל לפתוח אותו כך ש) המחשב קרס

 תאימות עם גרסאות קודמות
תוכל לפתוח . Word 2007 משתמשת בסוג קובץ דומה לסוג הקובץ של Word 2010התוכנה 

אך התכונות , ) למשלWord XPאו , Word) Word 2003מסמך שנוצר בגירסה קודמת של 
שם המסמך מופיע בשורת הכותרת עם .  לא יהיו זמינות לוWordהחדשות של 

אבל ניתן גם להמיר את , ניתן לעבוד במצב תאימות.  משמאלו]מצב תאימות[ההערה 
 , קובץכרטיסיהבחירה ב באמצעות Word 2010המסמך לתבנית קובץ של 

 .2010המסמך יקבל את כל התכונות של גרסת . המר ללחוץ על מידעובכרטיסיה 

 אלא אם התקנת את חבילת Word בגירסה קודמת של Word 2010לא ניתן לפתוח מסמך 
לאחר התקנת . Office.comשניתן להוריד בחינם מאתר , Office 2010התאימות למערכת 

אבל לא תוכל לפתוח תבניות של , Word 2010תוכל לפתוח ולעבוד במסמכי , ותחבילת התאימ
Word 2010. 
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 תנועה בתוך המסמך
תוכל להשתמש בפסי ,  בתוך מסמך מבלי להזיז את מיקום הסמןלנווטאו  נועלכדי  

לחץ על חיצי הגלילה כדי להזיז את  :אלוהגלילה האנכיים והאופקיים בדרכים 
גרירת תיבת הגלילה ,  לדוגמה.או ימינה ושמאלה, הה בשורהחלון למעלה או למט

 .למרכז פס הגלילה מציגה את אמצע המסמך
עליך , כדי להזיז את הסמן לנקודה מסוימת.  הזזת הסמןעל ידיבמסמך נווט תוכל ל 

לחץ על הלחצנים , כדי להזיז את הסמן עמוד קדימה או אחורה. ללחוץ במקום הרצוי
 .הבא בתחתית פס הגלילה האנכיהעמוד הקודם או העמוד 

 
במקלדת כדי להזיז ) key combination (שילוב מקשיםניתן גם להקיש על מקש או על  

 Ctrl+Homeאם תקיש . הסמן יזוז לתחילת השורה, Homeאם תקיש , לדוגמה. את הסמן
 .Page Down או Page Up גם תוכל להקיש במקלדת .הסמן יזוז לתחילת המסמך

באיזה עמוד מצוי ניתן לראות שורת המצב צד ימין של ב. הסמן מוצג בשורת המצבמיקום   טיפ 
מ מראש "ואת מרחקו בס, שורות וטורים, אבל תוכל גם להציג את מיקומו לפי מקטעים, הסמן
 . ובחר באפשרות שתרצה להציג בתחתית העמודלחץ לחיצה ימנית על שורת המצב. העמוד

 ניווט במסמך על ידי המקלדת טבלת

 ...לחץ  ...כדי להזיז את הסמן

 חץ לשמאל אות אחת שמאלה

 חץ לימין אות אחת ימינה

 חץ למטה שורה למטה

 חץ למעלה שורה למעלה

 חץ לשמאל+Ctrl מילה אחת שמאלה

 חץ לימין+Ctrl מילה אחת ימינה

 Home לתחילת השורה הנוכחית
 End לסוף השורה הנוכחית

 Ctrl+Home לתחילת המסמך
 Ctrl+End  המסמךוףלס

 Ctrl+Page Up לתחילת העמוד הקודם
 Ctrl+Page Down לתחילת העמוד הבא

 Page Up לעלות במסך אחד 
 Page Down לרדת במסך אחד 
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יחידה גרפית אחת מ, לדוגמה;  במהירות בין רכיבים מסוג מסויםבמסמך ארוך תרצה לדלג
 בתחתית פס הגלילה האנכי בייקט סריקהבחר אותוכל ללחוץ על . או מסעיף לסעיף, לאחרת

 .בטבלה שמוצגתולבחור מתוך מגוון אופציות הסריקה שמופיעות 

 .לפי הטבלה שהוצגה) ניווט( הסמן הזזתתרגל את 

 סגירת המסמך
, Close (סגורתוכל לסגור אותו על ידי לחיצה על , אם יש יותר ממסמך אחד פתוח

לחיצה על , אם רק מסמך אחד פתוח. בקצה השמאלי של שורת הכותרת) Xסימן 
אך להשאיר , אם תרצה לסגור את המסמך. Word- סוגרת את המסמך וגורמת ליציאה מסגור
 .סגור ואז  קובץבחר בכרטיסיה,  פתוחWordאת 

 תצוגות שונות של מסמך
 : תוכל לראות מסמך בתצוגות שונותWord-ב

מסמך כפי שייראה כשתדפיס האת התצוגה הזו מציגה . )Print Layout(פריסת הדפסה  
כותרות , חלוקת עמודים לפי מעברי העמוד שנקבעו,  מסביב לטקסטשולייםהכולל , אותו

 .עליונות ותחתונות וסימני מים

התצוגה הזאת מציגה את המסמך בהגדלה . )Full Screen Reading(קריאה במסך מלא  
כדי לפנות יותר שטח תצוגת הסרגלים משתנה . לגודל המסך בדרך שתהיה נוחה לקריאה

 . תוכל לחזור לתצוגה קודמתEscבהקשה על . על פני המסך

 תצוגה זו ממחישה כיצד ייראה המסמך כשיוצג .)Web Layout (פריסת אינטרנט 
תוכל גם . צורות אוטומטיות ואפקטים נוספים,  לראות רקעיםתוכל. בדפדפן אינטרנט

 .הגרפיקהמוצגת בו  לראות כיצד הטקסט גולש כדי להתאים לחלון וכיצד

ננות של כותרות וגוף ו תצוגה זו מראה את המסמך ברמות מק).Outline(חלוקה לרמות  
 .ומספקת כלים לצפייה ושינוי ההיררכיה הפנימית במסמך, הטקסט

 ללא אפקטים או ,תצוגה זו מראה את תוכן המסמך בפריסה פשוטה. )Draft(טיוטה  
 .וך ולהקליד במהירותלערדי שניתן יהיה  כ,כותרות מיוחדות

 ולחיצה על, תצוגהכרטיסיה בחירה במסמך באמצעות תצוגות שונות של הניתן לעבור בין 
סרגל בתוכל לשנות את התצוגה באמצעות שימוש , בנוסף. תצוגות מסמךהלחצנים בקבוצה 

 .תחתונה של המסך בפינה השמאלית הכלים תצוגה
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 נוספות בתצוגהפעולות 

 ונהש בתצוגה מסמך הצגת

 או; הרצויה התצוגה על לחץ, מסמך תצוגות בקבוצה, תצוגה בכרטיסיה ←

 .המצב שורת של שמאל בצד תצוגה הכלים סרגלב הרצויה המסמך בתצוגת בחר ←

 המסמך תצוגת גודל כיוון

 .תצוגה גודל נהש לחץ ,שינוי גודל תצוגהבקבוצה , תצוגה בכרטיסיה .1

 בתיבה מספר הקלד או יחסי מרחק אחוז רבח, שנפתחה מתצוגה מרחק שיח-הדו בתיבת .2
 .אישור לחץ, אחוז

 תזמני-בו דפים במספר צפייה

 .תצוגה גודל הנש לחץ ,שינוי גודל תצוגהבקבוצה  ,תצוגה כרטיסיהב .1

 מספר על העכבר את גרור, רבים עמודים לחצן על לחץ מתצוגה מרחק שיח-הדו בתיבת .2
 .אישור ולחץ המתאים העמודים

 

 נית ניווטחלו הצגת

 .חלונית הניווט בחר ,הצגה בקבוצה, תצוגה כרטיסיהב ←
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 פתוחים מסמכים בין מעבר

 ברצונך אליו המסמך שם ועל חלונות החלף לחץ, חלון בקבוצה, תצוגה כרטיסיהב ←
 .לעבור

 זמנית- בופתוחים מסמכים במספר צפייה

 .הכל סדר לחץ, חלון בקבוצה, תצוגה כרטיסיהב ←

 ימני עיצובהצגת סימני פיסקה וס
קל יותר למקם רכיבים במדויק אם נראה את סימני הפיסקה , כאשר ניצור מסמכים מורכבים יותר

הסימנים האחראיים : סימנים אלה מתחלקים לשתי קבוצות. וסימני העיצוב שמוסתרים בדרך כלל
 .על פריסת המסמך ואלה האחראיים על מבנה תהליכים כגון אינדקסים

כך תוכל להציג את כל סימני . הצג הכל לחץ על פיסקהה בקבוצ,  ביתבכרטיסיה ←
 .לחץ פעם נוספת, כדי להסיר אותם. הפיסקה
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 הדפסת מסמך
 בחלונית הדפסושוב ללחוץ  הדפס, קובץכרטיסיה לבחור בתוכל , כשתהיה מוכן להדפיס מסמך

הקיימות תחת  משתמש במדפסת ברירת המחדל ובהגדרות Word, במקרה כזה. האמצעית
 כדי להשתמש במדפסת אחרת או לשנות את הגדרות . ותחת תפריט ההגדרותמדפסתת הכותר
כמו . שתמשוכל להגדיר באיזו מדפסת להתכך . מדפסתהחץ תחת התפריט לחץ על , הההדפס

האם להפוך אותו למסמך בתוכנה , תוכל לבחור האם לשלוח את המסמך למכשיר הפקס, כן
OneNoteתצוגה מקדימה של המסמךבחלונית השמאלית תוצג .  ועוד. 

 

 : תוכל לערוך את השינויים הבאיםהגדרותתחת הרשימה 

או כדי , לכוון את המראה ואת קיבולת המידע שיהיה בו של המסמך כדי שינוי השוליים 
ניתן להגדיר את גודל השוליים . תמונה/בלה או תרשיםט, לשלוט במיקום המידע

מותאמים  שולייםבאמצעות לחיצה על הימניים והשמאליים , התחתונים, העליונים
 .ובחירה מתוך גלריית השוליים, אישית

כיוון ברירת המחדל הוא .  או מצב אופקימצב אנכי: )Orientation( הדףשינוי כיוון  
תוכל לעשות זאת על . הדףלרוחב שההדפסה תהיה  קבועניתן לאך , הדף לאורךהדפסה 

 .הרצויהובחירת האפשרות הגדרות ה תחת הרשימ  הדפסה לאורךכיווןלחיצה על ידי 

 את מחלקיםאלא אם , אותן הגדרותכולם לושוליים יש אותו רוחב  לכל העמודים במסמך טיפ 
 .ות להיות הגדרות ייחודיות עבורולכל מקטע יכול, במקרה כזה. מקטעיםלהמסמך 
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 . ובחירה מתוך גלריית גדלי ניירA4על ידי לחיצה על , להדפסה בחירה בגודל הנייר 

הדפסה באופן ידני בשני  לבין הדפסה בצד אחדניתן לבחור בין : צדדית-הדפסה דו 
 .אשר מאפשרת ניצול מקסימלי של הדף, הצדדים

 ,כדי לשנות את אפשרויות המדפסתהנוספים תחת הרשימות האחרות ניתן ללחוץ על הלחצנים 
 .לצרכיך ההדפסה את מראה ולהתאים, לבחור מספר עותקים להדפסה

 המחדל ברירת גדרותמסמך לפי ה נדפיס תחילה

 .הדפסושוב לחץ על הלחצן , הדפס עללחץ , קובץ בחר בכרטיסיה ←

   ההדפסה אפשרויותנשנה את , וכעת

 .הדפס, קובץ בחר בכרטיסיה ←

 .אישור לחץ .הצורך לפי האפשרויות את שנהבהגדרות השונות ועיין בחלונית האמצעית  ←

תוכל לבחור ,  מדפסת צבע ומדפסת רגילהלמשל, אם מותקנות אצלך כמה מדפסות ←
 .באיזו מהן להדפיסמדפסת ברשימה 

 ?מה למדנו עד כה
אבל , זמנית-וניתן לצפות ביותר ממסמך אחד בו,  אחדWordניתן לפתוח יותר ממסמך  

 .רק מסמך אחד יכול להיות פעיל בכל פעם

את הסמן על ידי קל להזיז .  על ידי הקלדת טקסט על פי מיקום הסמןWordניצור מסמכי  
 .לחיצה בגוף הטקסט או לחיצה על מקשים ושילובי מקשים

שיח -וסוג קובץ בתיבת הדו, מיקום, נקבע לו שם ייחודי, Wordכאשר נשמור מסמך  
 .שמירה בשם

בהתאם לצרכים שלך כשאתה יוצר את המסמך ולמטרה , ניתן לראות מסמך במגוון דרכים 
 .לשמה אתה יוצר אותו

 .תוכל להסיר כל מידע שאינך רוצה שאחרים יוכלו לראות, ך אלקטרונילפני שתפיץ מסמ 

 .למדנו כיצד להדפיס 
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עריכת שינויים , הוספת טקסט: מתייחס לפעולות רבות ושונות הכוללות" העריכ"הביטוי 
 .ארגון או שינוי של תבנית המסמךו חיפוש המילה המתאימה ביותר,  ובתוכןבמסמך

, כמעט תמיד יש להוסיף מילה או שתיים. ות המסמך מושלם ואינו מחייב עריכהלעתים רחוק
תוכל לערוך . או להשמיט מילים ומשפטים, להעביר טקסט ממקום אחד לאחר, לשנות משפט

לפעמים המסמך . או שתוכל להקליד אותו תחילה ואז לערוך בו שינויים, מסמך בזמן יצירתו
מכתב ניתן לערוך , לדוגמה. תו כדי למלא מטרה אחרתנכתב למטרה אחת ואחר כך משנים או

 .  הפרסום של שנה שעברה כדי שיתאים למסע הפרסום של השנהממסע

עריכת הטקסט במסמך על ידי : וביניהן, כדי להשיג את כל אלה צריך לבצע פעולות שונות
לפתם חיפוש מילה או משפט והח; הזזה של פיסקה, העתקה והדבקה של משפט, הוספה ומחיקה

בדיקת ; שינוי הגדרות תיקון אוטומטי והוספת מילים שגויות לרשימה; באחרים במסמך כולו
שמירת מספר אבני בניין ; האיות והדקדוק של מסמך והוספת מונח למילון המותאם אישית

 . סימון המסמך כסופי-לבסוף . וארגונם מחדש במסמך באופן שוטף או בתצוגת חלוקה לרמות

 מסמךבהקלדה 
ללחוץ בעכבר כדי , יש להעביר את הסמן אל המקום הרצוי במסמך: ספת טקסט היא פשוטההו

כל טקסט שקיים לשמאל הסמן זז ומפנה מקום . להקליד להתחיל -לקבוע את מקומו ואז 
 .לטקסט החדש

.  שלא עולה על הישןהכנסת טקסט חדש,  כלומר,)Insert (הוספה במצב Word, כברירת מחדל
. ואת האות החדשה מקלידים במקום פנוי) בהקלדה עברית(ן מתקדם שמאלה הסמהוספה במצב 

 .מחליפה אות קיימתמוקלדת כל אות ש, )Overtype (טקסט קייםעל  הקלדהב

 :נעשה כך בין המצבים המעבר Word 2010 -ב

 הקלדה על טקסט קייםולחץ , לחץ לחיצה ימנית בעכבר על שורת המצב שבתחתית המסמך .1
)Overtype (כדי להציג את מצב הקלדה על טקסט קיים בצד הימני של שורת המצב. 

 מחליפות את המילה הקלדה על טקסט קייםהמילים . בשורת המצב) Insert (הוסףלחץ  .2
 על לאחר סיום ההקלדהתוכל ללחוץ עליהן כדי לעבור בחזרה למצב הוספה . הוסף

 .הטקסט הקיים

) למשל, Word XPאשר מקובלת בגירסה (דת במקל Insertהקשה על מקש , בברירת המחדל
 : יפעיל ויכבה את מצב הקלדה על טקסט קייםInsertאם תרצה שמקש . היא חסרת משמעות
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 .אפשרויות ולחץ על,  קובץבחר בכרטיסיה .1

ותחת , בעמודה הימנית) Advanced (מתקדםלחץ , Wordאפשרויות שיח -בתיבת הדו .2
 כדי לשלוט במצב Insertהשתמש במקש בחר ) Editing options (אפשרויות עריכה

 ).Use the Insert key to control overtype mode (הקלדה על טקסט קיים

 .אישורלחץ  .3

 טקסטסימון 
, מילים,  מילה,אותיעילות רבה אם מסמנים ות הנעשות בטקסט יכולות להיעשות בפעולות שונ

ל בהדגשה עמסומן מופיע הטקסט ת לכך שהגורמ) Select( הסימוןפעולת . 'פיסקה וכד, משפט
 :שוניםניתן לסמן פריטים . המסך

 מסמן את המילה ואת הרווח Word. לחץ עליה לחיצה כפולה בעכבר, כדי לסמן מילה 
 . שאחרי המילהסימן הפיסוק בוחר את אינוהוא . שאחריה

וים  מסמן את כל התוWord. לחץ בתוך המשפט וCtrlהחזק את מקש , כדי לסמן משפט 
ועד לרווח שאחרי סימן אחרי הנקודה של המשפט הקודם מהתו הראשון החל , במשפט

 .)לא פסיק (הפיסוק האחרון

 .לחץ עליה לחיצה משולשת בעכבר, קהכדי לסמן פיס 

לחיצה , על ידי מיקום הסמן בתחילת הטקסטשורות או פיסקאות , ניתן לסמן מילים סמוכות
,  הקטע המיועד לסימון אפשר למקם את הסמן בתחילת.ירה עד לסוף הקטע הרצויבעכבר וגר

אם ברצונך .  והקשה על מקשי החצים או לחיצה בסוף הטקסט שתרצה לסמןShiftהחזקת מקש 
 בשעה שתסמן חלק Ctrlוהחזק את , סמן את הראשונה, לסמן מילים או פיסקאות שאינן סמוכות

 .נוסף בטקסט

.  כדי לסמן במהירות פריטים שונים)Selection Area( אזור הבחירהתוכל להשתמש ב, לחילופין
 .  שבו סמן העכבר הופך לחץ שונה,זהו אזור בלתי נראה בשוליים

 :תוכל להשתמש באזור הבחירה בדרכים הבאות

 .לחץ באזור הבחירה מימין לשורה, כדי לסמן שורה 

 .לחץ לחיצה כפולה בעכבר מימין לפיסקה, כדי לסמן פיסקה 

 .לחץ לחיצה משולשת בעכבר באזור הבחירה, כולוכדי לסמן את המסמך  

 .לחץ בכל מקום בחלון המסמך חוץ מאשר באזור הבחירה,   כדי לבטל סימון של טקסטטיפ

 :ראוי לתרגל אותה, סימון כה חשובה ונפוצההמכיוון שפעולת 

 .המילה על בעכבר כפולה לחיצה לחץ: מילה ←

 . ולחץ בתוך המשפטCtrl מקש את החזק: משפט ←
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 באזור בעכבר כפולה לחיצה או ,פיסקהעל ה בעכבר משולשת לחיצה לחץ: קהפיס ←
 .לפיסקה מימין הבחירה

 המילה לשמאל ולחץ, Shift מקש את החזק, הראשונה למילה מימין לחץ: טקסט בלוק ←
 .האחרונים הפיסוק סימן או, האחרונה

 .לשורה מימין הבחירה באזור לחץ: שורה ←

 .הבחירה באזור משולשת לחיצה לחץ: מסמך ←

 

 מחיקת טקסט
מקום הרצוי ולהקיש ב את הסמן הציבתוכל ל, כדי למחוק מספר תווים. מחיקת טקסט פשוטה

Backspace או להקיש על ; )בעברית, לאחור( כדי למחוק את התווים מימין לסמןDelete כדי 
 ).בעברית, קדימה(ים משמאל לסמן למחוק את התוו

.  את הטקסט המיועד למחיקה תחילה)Select (לסמןעליך , כדי למחוק מספר תווים ביעילות
 .ניתן לסמן פריטים שונים כפי שראינו בסעיף הקודם. על המסךטקסט מסומן מופיע בהדגשה 

 העברה או העתקה של טקסט
עליך לסמן תחילה  ,אחרכאשר ברצונך להעביר או להעתיק טקסט במסמך ממקום אחד למקום 

 .להאת הטקסט המיועד לביצוע הפעו

 כאשר מיקום המקור והיעד נראים בחלון המסמך

 : כךגעליך לנהו, נראים בחלון המסמךאם המיקום הנוכחי של הטקסט והמקום המיועד שלו 

 העברה - גרירה שנקראת בפשטות ,)drag-and-drop editing( ושחרור גרירההשתמש בתכונה 
. תחל בסימון הטקסטה. רהכמו בתוך פיסקה או שו, או העתקה של טקסט מסומן במרחק קצר

החזק את לחצן ,  על הטקסט המסומן במקום כלשהו העכברסמןהצב את : להעביר טקסטכדי 
ושחרר את לחצן , גרור את הטקסט למיקומו החדש שתראה לפי מיקום הסמן,  השמאליהעכבר
פעולת העתקה משאירה את .  בעת הגרירהCtrl החזק את מקש :טקסט להעתיקכדי . העכבר
 . הקיים במקומו הנוכחי וגם יוצרת עותק שלו במיקום החדשהטקסט

אזור 
 הבחירה
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 כאשר מיקום מקור ויעד לא נראים בחלון המסמך

כמו , זמנית-כשתצטרך להזיז או להעתיק טקסט בין שני מיקומים שאינך יכול לראותם בו
הלוח . )לוח הגזירים, Clipboard(השתמש בלוח תצטרך ל, בין עמודים או בין מסמכים, לדוגמה

) Ctrl+Xאו במקלדת ( גזורבחר את הטקסט ולחץ /סמן. הוא אזור אחסון זמני בזיכרון המחשב
במקום המיועד מקם את הסמן . בית כרטיסיהבש לוחבקבוצה  )Ctrl+Cאו במקלדת ( העתקאו 

, הקטע המסומןכדי להכניס את ) Ctrl+Vאו במקלדת ( הדבקולחץ 
אתה , ר טקסטכשתגזו. מיועד הםמקואל ה, שעכשיו נמצא בלוח

הוא נשאר , אותואתה מעתיק וכש,  ממיקומו המקורימוציא אותו
 . ועותק שלו נוצר במקום החדשבמיקומו המקורי

ניתן לצפות בפריטים שנגזרו והועתקו ללוח באמצעות לחיצה על 
 פריטים 24הלוח מציג עד . בית בכרטיסיה לוחשיח -תיבת הדו

 .שנגזרו או הועתקו

כדי להדביק את . לחץ על הפריט, ד מתוך הלוחכדי להדביק פריט יחי
ללחוץ , ניתן להצביע על פריט מסוים. הדבק הכללחץ , כל הפריטים

ניתן להסיר את .  כדי להסירו מהלוחמחקולבחור , על החץ שלשמאלו
 .נקה הכלכל הפריטים מהלוח על ידי לחיצה על 

 אפשרויותתוכל לשלוט בהתנהגות הלוח על ידי לחיצה על 
תוכל לבחור שהלוח יופיע בכל פעם שתגזור או . ית הלוחשבתחת

תוכל גם לבחור להציג את סמל הלוח , כשהלוח מוצג. תעתיק פריטים
 .באזור המצב של שורת המשימות

בצד השמאלי של שורת ) X (סגורלחץ , לוחכדי לסגור את החלונית 
 .הכותרת שלו

 :תרגל את הפעולות

) Ctrl+Cמקלדת או ב( העתק לחץ, לוח בקבוצה, בית כרטיסיהוב,  כלשהובטקסט בחר ←
 ).Ctrl+X לדתאו במק( גזור או

לדת או במק( הדבק לחץ לוח ובקבוצה הטקסט את להדביק תרצה בו במקום לחץ ←
Ctrl+V.( 

 :גרירה באמצעות טקסט הזזתתרגל גם 

 .הבחירה עלבעכבר  והצבע בטקסט בחר ←

 .העכבר לחצן את ושחרר החדש למיקומו הטקסט את גרור, העכבר לחצן את החזק ←
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  וביצוע חוזרביטול פעולה
 תוכל לבטל את השינוי בקלות, טעית עוד לפני ביצוע פעולה נוספת שגלהאם תשנה מסמך ות

. לבטל פעולה מוקדמת יותראפשר גם .  הגישה המהירהבסרגל בטלעל ידי לחיצה על לחצן 
 . מתוך הרשימהויה הרצ בפעולה לבחורעל החץ לפתיחת הרשימה ולשם כך יש ללחוץ 

 ).Ctrl+Z: או במקשי הקיצור (בטל לחצן על לחץ המהירה הגישה בסרגל ←

 וצעו מבטלת את אותה הפעולה ואת כל הפעולות שבבטל  בחירת פעולה מתוך רשימת טיפ
 . למעט הפעולה האחרונה שביצעת בטקסט,יחידהלא תוכל לבטל פעולה . אחריה

.  הגישה המהירהבסרגל בצע שובחוץ על סמל תוכל לל, אם אתה מבטל פעולה ומתחרט
 .  תוכל לבצע שוב רק את הפעולה האחרונה

  אבן בניין- הוספת טקסט שמור
יחידות אלו .  הן יחידות טקסט מעוצב שמשתמשים בהן שימוש חוזר במסמכים שוניםאבני בניין

סדרן ות על ידי אבני הבניין נשמר. שם וכתובת או ראש נייר מכתבים, יכולות לכלול עמוד שער
 .הוספהרובן מוצגות בכרטיסיה . אבני הבניין

תוכל לשמור כל טקסט שאתה משתמש בו , כדי לחסוך בזמן ולהבטיח עקביות במסמכים שלך
ניתן לעשות זאת באמצעות סימון . לשימוש חוזר) building block (אבן בנייןלעתים תכופות כ

שמירת הקטע בבחירה , הוספה כרטיסיה שבטקסטבקבוצה חלקים מהירים בחירה ב, הטקסט
הקטע יופיע בשמו בגלריית החלקים . וקביעת שם לקטע, הנבחר בגלריית החלקים המהירים

חלקים תוכל להכניס אותו בכל זמן באמצעות לחיצה על , לאחר ששמרת את הטקסט .המהירים
 . על אבן הבניין שתרצהוללחוץכדי להציג את הגלריה , מהירים

הקשה  .כדי להכניס אותה בסמן, F3 להקליד את שמה של אבן הבניין ולהקיש  תוכל גםטיפ 
היא חייבת .  מחליפה את השם לאבן הבניין רק אם אין רווחים בשם אבן הבנייןF3על מקש 

 .והסמן צריך להיות לשמאלו, צריך להיות רווח מימין לקיצור. להיות מילה אחת
 

שנשמרת לפי ברירת ,  לשמור את אבן הבניין תישאל אם תרצהWord -  כשאתה יוצא מחשוב
אם תרצה למחוק את אבני הבניין שיצרת בהפעלה . המחדל במקום בו כל אבני הבניין נשמרות

 .כןלחץ , אם תרצה לשמור אותן. לא לחץ Wordזו של 

 : לתרגל אותןכדאיפעולות אלו חשובות ושימושיות ולכן 

 בניין כאבן טקסט שמירת

 שמירת, מהירים חלקים, טקסט בקבוצה ,הוספה כרטיסיהבחר ב.  כלשהובטקסט בחר ←
 .מהירים חלקים הבגלרי הנבחר הקטע
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 השינויים את ערוך, הבניין לאבן שם הקלד, חדשה בניין אבן יצירת שיח-הדו בתיבת ←
 .אישור ולחץ ,הנחוצים

 למסמך בניין אבן הכנסת

 הבניין אבן םש את דהקל. הבניין אבן שברצונך להכניס בו את מקוםהעבר את הסמן ל ←
 הבניין אבן את בחר, מהירים חלקים, טקסט בקבוצה, הוספה כרטיסיהב או; F3 והקש

 .מהירים חלקים מגלריית

  טקסטה שלחיפוש והחלפ

 טקסט חיפוש

Word ותציג לנו את החיפוש, לות מילים מבוקשות בטקסט ארוךבק לחפש ולמצוא מאפשר 
 .אנו מחפשיםסמוך לאותה מילה אותה בליווי התוכן ה

 

שיח - בתיבת הדוחיפוש מציגה את הכרטיסיה עריכה בקבוצה בית בכרטיסיה חיפושלחיצה על 
אחרי שתקליד את הטקסט שברצונך למצוא ).  במקלדתCtrl+Fאו הקש על הקיצור  (ניווט

. שיח כל המקומות בטקסט המאזכרים את המילה שחיפשת-יופיעו בתיבת הדו, חפש אתבתיבה 
 .ילה שחיפשת תופיע על גבי הטקסט באופן מודגשהמ, כמו כן

 חיפוש היא להשתמש בתכונה ,אחת הדרכים להבטיח שהמסמכים שלך יהיו אחידים ומדויקים
מסוימת כדי לבדוק שהיא רשומה בצורה דומה כדי לחפש את כל המופעים של מילה  החלפהו

י לחפש בכל ודאתרצה , אם אתה אחראי על פרסום מוצר בעל סימן מסחרי, דוגמהל. בכל מקום
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 אם .הוא מזוהה כסימן מסחרי,  המוצר מופיעם שבכל פעם ששדאווחומרי השיווק שלך כדי ל
 .'וכד, תרצה להחליפו בביטוי הנכון, במסמך מסוים השתמשו בביטוי שאינו נכון לגבי מוצר

-הדותוכל לערוך שינויים מבלי לסגור את תיבת , אם תמצא טעות במסמך בשעת ביצוע חיפוש
 הטקסט בתיבה על שיח-ולחץ בתיבת הדו, ערוך את השינוי, לחץ במסמך. חיפוש והחלפהשיח 
 . כדי להפוך אותה שוב לפעילהEnter הקש וש אתחפ

 כדי למצוא החלפהתוכל להשתמש בתכונה , אם אתה יודע שברצונך להחליף מילה אחת באחרת
 עריכה בףהחלחיצה על לחצן ל. לשנות ולהחליף בטקסט אחר, כל מופע של הטקסט שתחפש

ניתן לבצע חיפוש גם דרך . חיפוש והחלפהשיח - בתיבת הדוהחלפה כרטיסיהמציגה את ה
 תוכל לבצע את הפעולות החלפהבכרטיסיה . חיפוש והחלפהשיח - בתיבת הדוחיפושהכרטיסיה 

 :הבאות

בטקסט ,  ונמצא במסמךחפש את כדי להחליף את הטקסט שהוקלד בתיבה החלףלחץ  
 .ולעבור למופע הבא, החלף בוקלד בתיבה שה

 . כדי להחליף את כל המופעים של הטקסטהחלף הכללחץ  

 . ולחפש את המופע הבא, כדי להשאיר את הטקסט כפי שהואחפש את הבאלחץ  

 כדי לבצע חיפושים חיפוש והחלפהשיח -ניתן להשתמש באפשרויות נוספות בתיבת הדו
 מרחיבה את התיבה והופכת את האפשרויות הללו עודצן לחיצה על לח. והחלפות מורכבים יותר

 .לזמינות
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 מחליף את המילים Word-כיוון ש, "החלף הכל"יש להיזהר בבחירה באפשרות    שים לב
החלף "על ידי לחיצה על הלחצן אם תשנה , לדוגמה. ואינו מפעיל ביקורת האם ההחלפה נכונה

 תהפוך " קופסאות"גם המילה , "קופסה "למילה" קופסא"את כל המופעים של המילה " הכל
לבדוק כל החלפה במקרים כאלה לעבור על כל מופע לפני השינוי וולכן מומלץ , "קופסהות"-ל
 .  מבצעWord-ש

התאם ניתן לסמן את תיבת .  כדי למקד את החיפושאפשרויות חיפושתוכל לבצע בחירה ב
אתר מילים שלמות את התיבה ו לבחור א, )באנגלית בלבד ( שהכתיב יהיה זההודא כדי לורישיות
 וגם את affectאם לדוגמה תרצה לחפש גם את המילה .  כדי שלא לחפש חלקי מיליםבלבד

 תו כללי והקלד השתמש בתווים כללייםסמן את התיבה תוכל ל,  בטקסטeffectהמילה 
)Wildcard character ( יים שני התווים הכלל.  כדי לחפש את המידע הרצויאת חפשבתיבה

 :הנפוצים ביותר הם

 ffect?תוכל לדוגמה לחפש  (.ליף תו אחד במיקום כלשהו של הטקסט מח?התו הכללי  
 )כדי לקבל את שתי האופציות

במידה ומדובר ביותר מתו אחד ששונה בין . ( מחליף מספר תווים בטקסט*התו הכללי  
 )המילים

טקסט שנשמע אותו דבר אך מאתרת מופעים של ) באנגלית בלבד( צליל דומהסימון התיבה 
 מחפש מופעים חפש את כל צורות המילהסימון . their או there, דוגמהל, מאוית באופן שונה

ניתן להתאים סיומת . planning - וplan ,planned דוגמה לכמו, של מילה מסוימת בכל צורה
 סימנים מיוחדים ניתן גם לאתר עיצוב מסוים או. וניתן להתעלם מניקוד ומרווח לבן, או תחילית

 .מיוחד או מרשימת עיצובבאמצעות בחירה בהם מרשימת , כדוגמת טאבים

 :ראוי לחזור עליהן שוב, מכיוון שפעולות החיפוש וההחלפה שימושיות מאוד

 ובחר חפשעל החץ התחתון משמאל לפקודה  לחץ, עריכה קבוצהב, בית כרטיסיהב .1
 .חיפוש מתקדם

 ולחץ, לחפש שברצונך הטקסט את הקלד, שתיפתח פהוהחל חיפוש שיח-הדו בתיבת .2
 .הבא את חפש

 וחלונית הניווט תיפתח בצידו הימני חפשלחץ עריכה בקבוצה בית בכרטיסיה , לחילופין .3
 .של המסמך

 טקסט החלפת

 ).Ctrl+H (החלפה לחץ, עריכה קבוצה, בית כרטיסיהב .1

 לחפש שתרצה הטקסט את דהקל, והחלפה חיפוש שיח-הדו בתיבת החלפה כרטיסיהב .2
 .הבא את חפש ולחץ, להחליף תרצה שבו הטקסט ואת
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 כל את להחליף כדי הכל החלף, בטקסט הראשון המופע את להחליף כדי החלף לחץ .3
 ולעבור שינוי ללא הזה המופע את להשאיר כדי הבא את חפש או, בטקסט המופעים

 .הבא למופע

 תיקון שגיאות איות ודקדוק
אנשים היו סבלניים כלפי שגיאת , בו ביד או הדפיסו במכונת כתיבהבימים בהם כת

. טרחה מרובה שתיקון שגיאות כאלו גרם לפעמים למכיוון, הדפסה או איות במסמך
ולכן יש ,  קיימים בודקי איות ודקדוק פנימייםWordבמעבדי תמלילים כדוגמת 

 .אפשרות קלה לטפל בשגיאות מסוג זה

הכלים שלו יכולים ,  לעזור לך להפחית את שגיאות האיות והדקדוק יכולWord -  למרות שטיפ
כדי לגלות תקלות  את המסמכים לקרוא תמידכדאי . .. מכיוון שהם אינם בני אדםגם כן לשגות

 .לזהות אינם יכולים Wordשהכלים של ושיבושים 

Wordשגיאות תיקון :  מספק שני כלים המסייעים לך במטלה של העלמת שגיאות איות ודקדוק
 . איות ודקדוקותכונות אוטומטי

?  מתקן באופן אוטומטי חלק משגיאות האיות שלך בעת ההקלדהWord-האם שמת לב לכך ש
תיקון שגיאות אוטומטי מתקן מילים נפוצות .  תורמת לכךאוטומטישגיאות תיקון  ההתכונ

. ן אותן בעצמךכדי שלא תצטרך לתק, 'שלישי'במקום  'שיליש'לדוגמה , שאינן מוקלדות נכון
אם אתה . רשימה ארוכה של מילים שאינן מאויתות נכוןמכיל תיקון השגיאות האוטומטי מנגנון 

תוכל להוסיף אותה לרשימה ,  מתקןאינומאיית בצורה שגויה מילה שתיקון השגיאות האוטומטי 
 .שיח של תיקון השגיאות האוטומטי-בתיבת הדו

 לקבל את השינוי של מתקן השגיאות נך רוצהואי, אם אתה מקליד מילה שגויה במתכוון
 לפני , בסרגל הגישה המהירהבטלתוכל להחזיר את השינוי באמצעות לחיצה על , האוטומטי

 .שתקליד משהו אחר

הוא , למרות שתיקון השגיאות האוטומטי מבטיח שהמסמכים שלך נקיים משגיאות איות נפוצות
תוכל , לסוגים אלה של שגיאות.  דקדוקאינו מבחין בשגיאות הדפסה מקריות או בשגיאות

 מדגיש טעויות Word, ייתכן ששמת לב שכשאתה מקליד טקסט. איות ודקדוקלפנות לתכונה 
ניתן ללחוץ לחיצה . וטעויות דקדוק בקו גלי ירוק תחתון, איות באמצעות קו גלי אדום תחתון

 .ימנית בעכבר על מילה או משפט מסומנים כדי לראות הצעות תיקון

 כרטיסיהב איות ודקדוקקל יותר ללחוץ על ,  תרצה לבדוק איות ודקדוק של מסמך שלםאם
 עובר על המסמך ממיקום הסמן Word. כל מילהב בנפרד עסוקמאשר ל, הגההבקבוצה , סקירה

 השגיאה היא שגיאת כאשר.  הוא נתקל בשגיאהאם איות ודקדוקשיח -ומציג את תיבת הדו
 השגיאה היא הפרת כלל כאשר; קדוק מציעה תיקונים אפשרייםשיח איות וד-תיבת הדו, איות

. שיח איות ודקדוק אומרת לך איזה כלל הפרת ומציעה תיקונים אפשריים-תיבת הדו, דקדוקי
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שיח איות ודקדוק דינמיים ומשתנים למתאימים ביותר לתיקון -הלחצנים הזמינים בתיבת הדו
 .כלל שהפרת לאורך כל המסמך דקדוק ניתן להתעלם מהתבשגיא, לדוגמה. השגיאה

, כדי שהמסמך היוצא תחת ידנו יהיה נקי משגיאות, אסור להמעיט בחשיבות של פעולות אלו
 : ולכן נתרגל אותן כעת

 .ודקדוק איות לחץ, הגהה קבוצהב, סקירה כרטיסיהב .1

 את לתקן כדי המתאימים הלחצנים על לחץ, ודקדוק איות בדיקת שיח-הדו בתיבת .2
 התיקונים לרשימת או למילון מילים להוסיף כדי או ,וצאמ Word-ש הטעויות

 .ביטול או סגור לחץ לסיום .האוטומטיים

לא  (סגור לחץ לסיום, אוטומטי שגיאות תיקון לחצן על לחץ ,אוטומטי שגיאות לתיקון .3
 ). מבצעWord- כיוון שעדיף להפעיל ביקורת על השינויים האוטומטיים שמומלץ

שיח - בתחתית תיבת הדואפשרויותלחץ , הותות ניתן לזכדי לראות אילו טעוי   פתרון בעיות
 Word -בעת תיקון איות ודקדוק בתחת הכותרת , Wordאפשרויות בחלון . איות ודקדוק

 .אישור ולחץ בודק הדקדוק ואת בודק האיות כדי לאפס את כןלחץ , בדוק מסמך מחדשלחץ 
 

זהות משפטים וחלקי משפט שאינם ממלאים חוקים  מסייע לWord של בודק הדקדוק   טיפ
עם . קל להתעלם מהקווים הירוקים התחתונים. אבל הוא אינו מדויק תמיד, דקדוקיים בסיסיים

 . שהמסמך אינו מכיל טעויות מביכותדאווכדי ל, נכון יותר לסרוק אותם בכל זאת, זאת

 הוספת תאריך ושעה
אולם מידע זה אינו , בץ גם התאריך והשעהמצטרפים לשם הקו, Wordכאשר שומרים קובץ 

אחת הדרכים הקלות ביותר להוסיף במסמך את התאריך של היום או את השעה . מוצג במסמך
לאחר שתקבע . טקסטבקבוצה , הוספה בכרטיסיה תאריך ושעההנוכחית היא באמצעות לחצן 

 הפנימיים של  משחזר את התאריך או את השעה מלוח השנה והשעוןWord, את סגנון התצוגה
הוא מציין " שדה ". מוגדר)Field( שדהתוכל להכניס את המידע כטקסט רגיל או כ. המחשב

היתרון של שימוש בשדה הוא בכך .  לספק מידע מסוים בדרך מסוימתWord-מיקום המורה ל
הוא יתעדכן ,  בכל פעם שתפתח את המסמך-במקרה זה . ששדה יכול להתעדכן בלחיצת כפתור

 :כך עושים זאת. עה הנוכחייםבתאריך ובש

עבור לכרטיסיה , כשהסמן נמצא במקום שברצונך להציג בו את התאריך או את השעה .1
שיח תאריך -תיבת הדו). Date & Time (תאריך ושעהלחץ .  טקסטקבוצהל, הוספה

 .ושעה נפתחת

 .או השעה הרצויים/בחר בתבנית התאריך ו) Available formats (תבניות זמינותב .2

עדכן אוטומטית סמן את תיבת הסימון , אם תרצה להכניס שדה של תאריך או של שעה .3
)update automatically.( 
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 .אישורלחץ  .4

בהתאם לסגנון ,  מכניס שדה של תאריך או שעהWord, עדכן אוטומטיתאם בחרת באפשרות 
, י לסמן אותותוכל ללחוץ על השדה כד. הוא מסומן כיחידה, כאשר תצביע על השדה. שבחרת

 . המופיע מעליו כדי לעדכן את השדה במידע העדכני ביותרעדכןותוכל ללחוץ על לחצן 

הכנס . EditTime או PrintDateכגון שדה , תוכל להכניס סוגים נוספים של שדות תאריך ושעה
שיח -בתיבת דו. עריכת שדהובחר , לחץ לחיצה ימנית בעכבר על השדה, תאריך או שעה כשדה

. לחץ על השדה שתרצה, שמות שדותוברשימה , תאריך ושעהנה בתיבת הקטגוריות לש, שדה
 .המידע המתאים לסוג השדה שביקשת יוצג במסמך, אישורכשתלחץ 

 מציאת המילה הנכונה ביותר -אוצר מילים 
במכתב הדורש ,  נשתמש במילים ובמשפטים שונים בעלון שיווק-שפה היא לרוב הקשרית 

כדי לסייע לך להבטיח שתשתמש . ובתזכיר אודות אירוע חברתי, בוניתתשלום מיידי של חש
מילים אוצר  מספק Word, במילים המשקפות בצורה הטובה ביותר את המסר בכל הקשר נתון

)Thesaurus(אוצר המילים הוא רק .  שתוכל לחפש בו מילים נרדפות למילה נבחרת רצויה
 .Wordל ידי אמצעי אחד מתוך ערכה של שירותים המסופקים ע

 אוצר המיליםיש לסמן את המילה וללחוץ על לחצן , כדי לחפש חלופות למילה באוצר המילים
 נפתח בצידו השמאלי של המסך מחקרלוח המשימות של . סקירה בכרטיסיה הגההבקבוצה 

תוכל ללחוץ על המילה הנרדפת שתרצה שתחליף את המילה . ומציג רשימה של מילים נרדפות
 .הוסףוץ המסומנת וללח

 חיפוש מידע
ניתן להקליד נושא בתיבה . Word מספק גישה למגוון משאבי מידע מתוך מחקרלוח המשימות 

  להשתמש כדי לחפש מידע על הנושאWordמתחת באיזה מקור על שולציין בתיבה , חפש את
 בתחתית לוח המשימות מאפשרת לציין איזו רשימה תהיה אפשרויות מחקר לחיצה על .המבוקש

 .ותוכל להוסיף מקורות מחקר משלך, ינה ברשימת התוצאותזמ

 :חיפוש המידע נעשה בדרך זו

 כדי )Research(מחקר  לחץ ,)Proofing(הגהה בקבוצה , )Review(סקירה בכרטיסיה  .1
 .מחקרלהציג את לוח המשימות של 

למשל ,  הקלד את המילה או הנושא שאתה מעוניין למצוא,)Search for( חפש אתבתיבה  .2
 .'יצור עפיפונים'או ' ניווט'

וברשימה בחר את המקור בו , חפש אתלחץ על החץ משמאל לתיבה שמתחת לתיבה  .3
 .תרצה לחפש את המידע
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תוצאות החיפוש מופיעות בלוח , לאחר שבחרת. MSNחיפוש תוכל לבחור ב, דוגמהל
 .המשימות

 .לחץ על מקור המידע הרצוי לך .4

תוכל גם . ובת באינטרנט כדי לגשת לאינטרנט ולמצוא מידע נוסףתוכל ללחוץ על קישור לכת
והדבק את הבחירה , העתקבחר , לחץ לחיצה ימנית בעכבר על הבחירה. לבחור חלק מנושא

 כדי למצוא מידע נוסף חיפושוללחוץ , תוכל ללחוץ לחיצה ימנית על הבחירה. לתוך המסמך
 .אודות הבחירה

 טקסטתרגום 
Word כך שתוכל , מובנים עבור שפות נפוצות כולל מילונים

 ,מסמך שלם ואפילו משפטים וגם מיליםבקלות לתרגם 
 :כדי לתרגם מילה לשפה אחרת. משפה אחת לאחרת

 בקבוצה, סקירהובכרטיסיה , סמן את המילה לתרגום .1
תרגום  - ובחר מהרשימה לפי הצורך תרגםלחץ , שפה
  בחר.מיני מתרגם או תרגום טקסט שנבחר, מסמך

 מחקר המשימות של לוח. תרגום טקסט שנבחרב
נפתח עם תיבות שתוכל לבחור בהן את שפת המקור 

 .ושפת התרגום

  )From(מ שנה את ההגדרות בתיבות , מחקר בלוח המשימות )Translate( תרגוםתחת  .2
 .לשוני-הטקסט המתורגם מופיע במילון הדו. כנדרש) To (ל -ו

יך לבחון היטב אם התרגום מתאים לכם ולמשמעות זו לפני השימוש במילה המתורגמת צר
 .לעתים יש מילים נרדפות אחדות למילה המוצגת ולכן התרגום מחייב עיון ובדיקה. התכוונתם

וללחוץ על לחצן , חפש אתתוכל להקליד אותם בתיבה , כדי לתרגם מילה או משפט אחרים
 ).חץ שמאלה (התחל

מספיק להציב את הסמן במילה וללחוץ . פש את חאין צורך להעתיק מילה מהמסמך לתיבה
 . פתוחהמחקר כאשר חלונית םתרג

 בכרטיסיה שפהשבקבוצה תרגם עליך ללחוץ על הלחצן , מסמך שלםשים לב שכדי לתרגם 
אלא נשלח לאתר האינטרנט , Wordהמסמך אינו מתורגם על ידי . תרגם מסמךולבחור , סקירה

MicrosoftTranslator.com .ורגם לא מכיל את הגרפיקה שנמצאת במסמך המקוריהמסמך המת .
 .  חדש או אל מסמך קייםWordיש להעתיק ולהדביק אותו אל מסמך , כאשר התרגום מוצג

חובה לבדוק . אינה יכולה להפיק מסמך מושלם, ככל שתהיה טובה,    תוכנת תרגוםשים לב
 .לדרישותאמין ומתאים , בצורה יסודית את התרגום כדי לוודא שהוא מדויק
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 מיני מתרגם
Word 2010רק על ידי , כך.  מקנה כלי שימושי ומהיר לצורך תרגום מילים או צירופי מילים

 להפעיל כדי. הצבעה באמצעות העכבר על המילה המבוקשת יוצג מעליה התרגום בחלון קטן
ן  על לחצתלחץכאשר . סקירה בכרטיסיה שפהבקבוצה , תרגםיש לבחור , את הכלי מיני מתרגם

. כעת המיני מתרגם מופעל .מיני מתרגם את האפשרות יש לבחור גלריה ממנה תיפתח תרגם
 . לחיצה נוספת על המיני מתרגם תבטל אותו

בכרטיסיה  בחירת שפת תרגום ולאחר מכן לחץ על תרגםלצורך בחירת שפת התרגום לחץ על 
לחץ על השפה  :תרגם לב, אפשרויות שפת תרגוםשיח -בתיבת הדו. שפהבקבוצה , סקירה

 . אישורהרצויה מהרשימה ולאחר מכן לחץ 

כעת כל פעם שתעמוד על מילה מסוימת תופיע חלונית מעליה ותציג תרגום של המילה בשפה 
 . הפעל, הרחב, העתקשים לב כי בתחתית החלונית לחצנים נוספים . שבחרת

 

מכן להדביק אותו ניתן להעתיק את תוכן החלונית של המיני המתרגם ללוח ולאחר . העתק
 .במסמך אחר

 הרחבעל ידי לחיצה על הפקודה . ניתן לחקור מילה בשפה זרה כדי לקבל מידע נוסף. הרחב
 .בצידו השמאלי של המסךמחקר פתח חלונית ית

מקום בו אינך בטוח כיצד יש בכדי להאזין להגיה של המילה  הפעל ניתן ללחוץ על. הפעל
 .לבטא את המילה בשפה אותה בחרת

 .וב אחר ההוראות ותרגל פעולות אלועק

 סימון מסמך כסופי
עליך לבצע מספר פעולות סיום כדי , כאשר סיימת לעבוד על מסמך והוא מוכן לכאורה להפצה

כמו כן תוכל להגביל . לוודא שלא נשאר בו חומר פרטי או טקסט שאינו ראוי להפצה למשל
 .גישה או להוסיף חתימה דיגיטלית
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מסמכים , כחלק מתהליך זה. ונצפים במחשבים שונים, ם בגרסאות שונותמסמכים רבים קיימי
הערות , לדוגמה שמות האנשים שעבדו על המסמך, צוברים מידע שלא תרצה בו בגירסה הסופית

המידע החיצוני הזה אינו מדאיג כאשר הגירסה . או טקסט מוסתר, שהקוראים הוסיפו לקובץ
מידע זה הופך לזמין עבור , שלחים בצורה אלקטרוניתכאשר קבצים נ, עם זאת. הסופית מודפסת

 .כל מי שרוצה לקרוא אותו

ניתן . שמאתר ומסיר את כל המידע החיצוני והחשאי, מפקח מסמכים קיים Word 2010 -ב
מידע אישי השמור במסמך או טקסט , גרסאות והפניות, להורות למפקח המסמכים לחפש הערות

 . של הממצאים שלו ומאפשר לך להסיר כל פריט שיימצא מציג סיכום המסמכיםמפקח. מוסתר

Word שבודק שימוש בתכונות שאינן נתמכות , בודק תאימות כולל גם כלי סימון נוסף שנקרא
 .בגרסאות קודמות של התוכנה

 ולהפוך את סופיתוכל לסמן את המסמך כ, לאחר הטיפול במידע חיצוני ובבעיות תאימות
 .כדי שאנשים לא יוכלו לערוך בו שינויים, )Read-Only (קובץ לקריאה בלבדהקובץ ל

 

הסרה של , ההכרזה על מסמך כסופי והעברתו לתפוצה כקובץ מחשב בעיקר מחייבת כאמור
 :הבה נתרגל פעולה זו. מידע אישי

מהגלריה . אם יש בעיות בדוק לחץ מידעובכרטיסיה , קובץ בחר בכרטיסיה .1
 .בדוק תאימות/נגישותבדוק /בדוק מסמךשתיפתח יש לבחור 
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 שייבדקו שתרצה הפריטים את בחר, המסמכים מפקח שיח-הדו בתיבת .בדוק מסמךבחר  .2
 .בדוק ולחץ

 משמאל הכל הסר לחץ, הבדיקה בתוצאות עיין, המסמכים מפקח שיח-הדו בתיבת .3
 .שיח-הדו תיבת את וסגור, שיוסרו שתרצה לפריטים

 :סמן את המסמך כסופי, כעת

מהגלריה שתיפתח בחר . הגן על המסמך לחץמידע ובכרטיסיה , קובץ רטיסיהבחר בכ .1
 .סמן כסופי

 .הסיום בהודעת אישור ולחץ, ההודעה בתיבת אישור לחץ .2

 ?מה למדנו עד כה
. ניתן לגזור או להעתיק טקסט ולהדביק אותו במקום אחר במסמך הנוכחי או במסמך אחר 

 .טקסט שנגזר או הועתק שמור בלוח

ניתן לבטל פעולה אחת או מספר פעולות אחרונות שבוצעו על ידי !  אין בעיה?שגית 
 . בסרגל הגישה המהירה) או פתיחת הרשימה שלו(לחיצה על חץ בטל 

שמור את הטקסט כאבן בניין , במקום זאת. אין צורך שתקליד שוב ושוב את אותו הטקסט 
 .והכנס אותו בלחיצות בודדות על העכבר

 .ע של מילה ולהחליף אותה במילה אחרתניתן למצוא כל מופ 

תקן שגיאות . ניתן להסתמך על מתקן השגיאות האוטומטי לתיקון טעויות איות נפוצות 
 .איות ודקדוק אחרות תוך כדי הקלדה או באמצעות בדיקת כל המסמך בפעם אחת

ניתן להשתמש באוצר המילים כדי לחפש ? זקוק למילה מדויקת יותר להעברת המסר 
ולהשתמש בשירותי המחקר כדי לגשת למקורות ומשאבי , דפות למילה נבחרתמילים נר

 .מידע באינטרנט
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  עיצוב המסמךעיצוב המסמך    33

 יכול לעזור Word 2010.  המסר העומד מאחוריהםמסייע להעברתהמראה של המסמכים שלך 
אתה יכול לשנות בקלות את הטקסט . לך ליצור מסמכים בעלי מראה מקצועי המתאים לתוכנם

 .הטיעונים שלך יהיו קלים לתפיסה ולתרום לכך שהנקודות העיקריותבליט את כדי לה

 את לשנותומהירים סגנונות להשתמש ב: Wordלצורך זה צריך להשתמש בכלים שונים של 
; פיסקאות ואת המרווח ביניהן את יישור הלשנות, פיסקאות להטות; המראה של מילים בודדות

,  לבסוף;גבולות וצלליםלהוסיף ;  מרווח בין השורותנותלש, Tabרווחים באמצעות מקש לקבוע 
 .עצב רשימות ממוספרות ורשימות עם תבליטיםליצור ול

 פיסקאות מהיר של טקסט וסגנון
Word 2010את ותאשר הופכ, שיפור של תכונות קיימות וגם  כולל מספר תכונות חדשות 

 ומאפיינים צבעו, ודל הטקסטצנים המשנים את גלח, לדוגמה.  יותרעיצוב הטקסט לקל ופשוט
רבים מלחצני העיצוב .  הם נגישים יותרוכך, בית כרטיסיהשב, גופןנאספו בקבוצה  ,אחרים

 .נמצאים בסרגל הכלים הקטן שמופיע כאשר אתה מצביע על טקסט נבחר

 .בהמשך "טקסטשינוי מראה ה " בסעיףמסוימתאו מילה מידע על שינוי תכונות של אות  ראה 

מספר תכונות בלחיצות בקלות אתה יכול לשנות . בזו אחר זותכונות את הלשנות אינך חייב 
את הכלי היעיל הזה ניתן ). Quick Styles( סגנונות מהירים שימוש בעל ידיבודדות על העכבר 

 הינם גלריות שמכילות את הדברים סגנונות מהירים. בית כרטיסיהב סגנונותבקבוצה למצוא 
 :הבאים

,  מסוגים שוניםפיסקאותיצור מראה אחיד של  כדי לוכל להשתמש ב תו.הפיסק סגנון 
 .ציטוטים ורשימות, כתוביות, גוף הטקסט, כגון כותרות

 . כדי לשנות את המראה של מילים נבחרותו תוכל להשתמש ב.סגנון תו 

וכך נוצר מראה עקבי ומקצועי , בגלריה מסוימת תואמים זה לזההסגנונות המהירים כל 
 על ידי בחירת שם אחר אחרת לסגנונותשל ערכה אחת תוכל לעבור מ. למסמכים שלך

 כדי לסייע לך לבחור את הסגנון שאתה רוצה. אלגנטי, מודרני, ייחודי, מסורתי: כגון, מהרשימה
 סגנון ולראות תצוגה מקדימה של המסמך שלך בערכהאתה יכול להצביע על השם של ה, בו

, תוכל לשנות את מראה המסמך כולו בקלות, היריםסגנונות מ של ערכהלאחר שבחרת . החדש
 .סגנונותשנה מהרשימה  סגנונות מהירים של ערכה אחרתעל ידי בחירת 



עיצוב המסמך : 3פרק        47  

 .  עליך לבחור אותו תחילה, מסויםכדי לעשות פעולה מסוימת על טקסט

טקסט שברצונך את הפיסקה או  סמן או בחר את ה, סגנונותבקבוצה, בית כרטיסיהב ←
 גלריההרצוי לך מתוך החץ על התמונה הממוזערת של הסגנון ל. לשנות לו סגנון

 . מהיריםסגנונות

 : על טקסט מסויםים שמוחלהסגנונות כדי לשנות את

ובחר בערכה , ערכת סגנונות, שנה סגנונותלחץ ,  סגנונותבקבוצה, בית כרטיסיהב ←
 .שברצונך להשתמש בה

 הטקסטשינוי מראה 
 סימנים 256-כל גופן מורכב מ.  ובגודל מסויםמסויםן הוא מוצג בגופ, כאשר אתה מקליד מסמך

הגופן המשמש למסמך ,  בסיסיתההגדרכ. מספרים וסמלים החולקים עיצוב משותף, אלפביתיים
Word חדש הוא Arial ,הגופנים הזמינים משתנים . אבל אתה יכול לשנות את הגופן בכל עת

 -דוד ו,  אריאלם נפוצים הפניםגו. בוותלויים בתוכנות המותקנות , ממחשב אחד למשנהו
Times New Roman. 
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 : הבאות)attributes (תכונותאתה יכול לשנות את המראה של הגופן על ידי שינוי ה

 מהקצה של )points( נקודות הנמדדים ב,גדלי גופןכמעט כל גופן מגיע בטווח של  
אותיות ועד ל ,'ל' האות כגון, )אותיות עיליות(האותיות הזקורות מעל לקו השורה 

 72 (מ" ס0.035נקודה היא בערך . 'ץ 'כגון, )אותיות תחתיות(היורדות מתחת לקו השורה 
 ).מ" ס2.54או , אחד' נקודות הן כאינץ

 רגיל הנפוצים ביותר הם .)font styles( סגנונות גופןכמעט כל גופן מגיע בטווח של  
 .מודגש נטויו, מודגש, נטוי, )סטנדרטי(

ת בגודל אותיות גדולו,  כגון קו תחתון)font effects (אפקטיםים על ידי ניתן לשפר גופנ 
 .זוהר או השתקפות,  צל,)בשפה האנגלית(הטקסט 

 .וניתן גם לבחור בצבע מעשה ידיך, )font color( צבעי גופנים של לוח יש 

 
 על ידי הפרדה או דחיסה )character spacing( המרווח בין האותיותניתן לשנות את  

 .הןשל

.  כדי להשיג אפקטים שוניםוניתן להשתמש בתכונות אל, לאחר בחירת הגופן המתאים למסמך
ניתן , לדוגמה. הן משתפות פעולה בדרך כלל, זו את זולמרות שחלק מהתכונות עשויות לבטל 

 במגוון גדלים ובכמה גוונים של ירוק כדי להבדיל בין רמות שונות של מודגשלהשתמש בגופן 
 .)character formatting( תוויםעיצוב הגופן והתכונות שלו נקראים שינוי של . תוןכותרות בעי

 :טקסטב כדי לעצ

לחץ על לחצן )  שמופיעסרגל הכלים הקטןאו ב ( גופןקבוצה, בית כרטיסיהב. בחר טקסט ←
 .העיצוב הרצוי

צנים להגדיל או להקטין את גודל הגופן במידות קבועות על ידי לחיצה על הלחניתן    טיפ
או על ידי לחיצה על אותם הלחצנים בסרגל הכלים הקטן , ןגופ ה בקבוצכווץ גופן והגדל גופן

 .שמופיע כאשר מסמנים טקסט
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סמן העכבר הופך ,  מבלי לבחור טקסט קודםסימון טקסטצבע על לחצן אם תלחץ    טיפ
 כדי לכבות Escאו הקש , שניתהלחצן לחץ על . להיות עט סימון שאתה יכול לגרור על טקסט

 .הסימוןאת 

אם . קוראים על המסמךהחזותית של ה במסמך יכולה לתרום להשפעה טקסטעיצוב להדרך 
אך אם , נוכל לגרום למסמך פשוט להיראות מושך לעין ומקצועי, חוכמהנשתמש בעיצוב ב

 נגרום למסמך להיראות חובבני ונסיח את דעת הקורא מהמסר, נשתמש בעיצוב בצורה מוגזמת
שימוש ביותר מדי גופנים במסמך אחד הוא סמל לחוסר , לדוגמה. ננו להעביר אליושברצו

 .אז אל תשתמש ביותר משניים או שלושה גופנים, מקצועיות

ולכן שימוש באותיות גדולות , עין הקוראל יעלםנוטות לה) באנגלית(זכור כי אותיות קטנות 
באותיות גדולות  ארוכות יסקאותפ, עם זאת. יכול להיות יעיל לכותרות או ליצירת הדגשה

 .מעייפות את העין

מפקח תוכל להציג את , אם תרצה לראות סיכום של העיצוב שייחסת לבחירה מסוימת   טיפ
הלחצן  (מפקח הסגנונות ולחיצה על סגנונותשיח של ה- תיבת דופתיחתעל ידי  הסגנונות

ום במסמך כדי לראות את תוכל ללחוץ בכל מק). נותהאמצעי בתחתית לוח המשימות של סגנו
אתה יכול ללחוץ , כדי לראות פרטים על העיצוב. סיכום העיצוב של המילה עליה עומד הסמן

 . ייפתחמגלה העיצובולוח המשימות של , מפקח הסגנונות בתחתית לוח  עיצובהצגת

 שינוי גופן

 .צהובחר בגופן שתר, גופןפתח את רשימת ה,  גופןקבוצה, בית כרטיסיהב. בחר בטקסט ←

 שינוי גודל גופן

 ובחר בגודל הגופן גודל גופןפתח את רשימת ,  גופןקבוצה, בית כרטיסיהב. בטקסט בחר ←
 .שתרצה

 שינוי צבע הטקסט

 הצבעים ובלוח, צבע גופןלחץ על לחצן החץ ,  גופןקבוצה ,ביתבכרטיסיה . בחר בטקסט ←
 .בחר בצבע שתרצה

 סימון טקסט בצבע

,  צבע סימון טקסטלחץ על לחצן החץ,  גופןצהקבו, ביתבכרטיסיה . בחר בטקסט ←
 .ובפלטת הצבעים בחר בצבע שתרצה

 הוספת אפקטים לטקסט

 . גופןשיח-דוהתיבת  פתח את  גופןבקבוצהבית  כרטיסיהב. בחר בטקסט .1

 .אישור ולחץ החילבחר באפקט שברצונך ל, אפקטיםמתחת ל, גופןשיח -בתיבת הדו .2
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 ניקוי עיצוב מטקסט

 .נקה עיצובלחץ ,  גופןקבוצה, בית כרטיסיהב.  הרצויבחר בטקסט ←

 העתקת עיצוב

סרגל הכלים או ב( לוח  קבוצה,ביתבכרטיסיה .  שתרצה להעתיקהעיצוב עםבחר בטקסט  ←
 הטקסט העבר את הסמן על ו)Ctrl+Shift+C (מברשת עיצובלחץ , ) שמופיעהקטן

 .את העיצובלו שתרצה לשנות 

 בחירת כל הטקסט באותו העיצוב

בחר טקסט עם עיצוב , בחרלחץ ,  עריכהקבוצה, בית כרטיסיהב. בחר בטקסט המעוצב ←
 . דומה

 הפיסקשינוי מראה ה
 יכולה להיות פיסקהה. Enter טקסט והקשה על הקלדת על ידי )paragraph (פיסקהניתן ליצור 

ישור  על ידי שינוי יפיסקהניתן לשנות את מראה ה. או מספר משפטים, משפט, מורכבת ממילה
כמו כן ניתן לשים גבולות מסביב . פיסקהוהרווח שלפני ואחרי ה, המרווח בין השורות, הטקסט

 פיסקה עיצוב פיסקהניתן לקרוא לכל השינויים שנערוך למבנה ה. רקעולשים לה  פיסקהל
)paragraph formatting(. 

 שוליים
 אלא, רת אזור הטקסט ואת אורך העמודים על ידי הגדפיסקאות לא נגדיר את רוחב הWord-ב

 - העליונים והתחתונים, השמאליים,  הימניים)margins (שולייםה - נגדיר את גודל השטח הלבן
הגדרת עמוד בקבוצת  פריסת עמוד כרטיסיהב שולייםמש בלחצן ניתן להשת. שמסביב לטקסט

 .הן לכל המסמך והן לחלקים ממנו, כדי להגדירם

ניתן , למקטע מסויםקבועים קבועים למסמך כולו או למרות שהשוליים הימניים והשמאליים 
 היא על ידי הזזת זאתהדרך הקלה ביותר לעשות . לשנות את המיקום של הטקסט בתוך השוליים

 לקבוע גםו, תוכל להטות פיסקאות מהשוליים הימניים והשמאליים. הסמנים על הסרגל האופקי
 .תחילות השורות הבאות באותה פיסקהבדיוק היכן השורה הראשונה של פיסקה מתחילה והיכן מ

 

 סמני כניסת טקסט בפיסקה
 המשמשים )indent markers( סמני כניסהמציג המופיע מתחת לרצועת הכלים הסרגל האופקי 

השתמש בסמנים אלה כדי להטות טקסט . ל שורה מתחילה ונגמרתשבו כ במיקום הטילשל
 :כךמהשוליים הימניים או השמאליים 
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 . מתחילה במיקום הסמן הזהפיסקההשורה הראשונה ב. שונהכניסת שורה רא 

 השורה השנייה והשורות שעוקבות אחריה מתחילות במיקום . כניסה תלויה 
 .הסמן הזה

 .הטקסט גולש לשורה הבאה כאשר הוא מגיע לסמן הזה. כניסה שמאלית 

 .מיישר את הטקסט לסמן הזה. כניסה ימנית 

 סידור השורות בפיסקה
 כאשר אנו מתחילים לרשום .פיסקההשורות ב מסתיימות מראה היכן סה שמאליתכניקביעת 

 אוטומטית מעביר את המילים הבאות Word, פיסקה והמקום המוקצה לנו לכתיבת שורה נגמר
לעיתים נרצה , עם זאת. גלישת שורותאו גלישת טקסט תכונה זו נקראת . שנכתוב לשורה הבאה

 .שורהשבירת אפשרות זו נקראת . עדיין באותה הפיסקה אך ,לפתוח משפט חדש בשורה חדשה

 :פיסקאותסידור השורות בהבה נתרגל כמה פעולות בסיסיות ב

 הכנסת שבירת שורה

 על צירוף המקשים הקש. לשורה שאחריה תרצה להתחיל שורה חדשהלחץ משמאל  ←
אך עדיין היא תהיה חלק מאותה ,  יפתח בשורה חדשהShift+Enter .Wordבמקלדת 

 .סקהפי

 פיסקאותיישור 

טקסט בחר ישר , פיסקה קבוצה, בית כרטיסיהב. לחץ בפיסקה או בחר בכמה פיסקאות ←
 .מרכז או ישר לשני הצדדים, לשמאלטקסט ישר , לימין

 הכנסת שורה ראשונה של פיסקה

 למיקום הרצוי של כניסת שורה ראשונהגרור את סמן , בסרגל האופקי. לחץ בפיסקה ←
 .הפיסקה

 ה שלמההכנסת פיסק

) בעברית( הסמן הימניבסרגל האופקי גרור את . או בחר מספר פיסקאות, לחץ בפיסקה ←
 .כניסת הפיסקההרצוי של למיקום 

 הגדלת או הקטנת הכנסת שורה

הגדל כניסה  בחר  פיסקה בקבוצהבית כרטיסיהב. או בחר מספר פיסקאות, לחץ בפיסקה ←
 .הקטן כניסהאו 
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 יישור הטקסט בפיסקה
 בין השוליים הימניים והשמאליים על ידי שינוי יישור פיסקהוע  את המיקום של התוכל גם לקב

 : כדלקמןפיסקאות ה כדי ליישר אתבית כרטיסיהב פיסקה הלחץ על הלחצנים בקבוצ. פיסקהה

והקצה ,  בשוליים השמאלייםפיסקהמיישר את כל השורות ב. ישר טקסט לשמאל 
 .הימני של הטקסט לא ישר

 בשוליים הימניים  והקצה פיסקהמיישר את כל השורות ב. ןישר טקסט לימי 
 .השמאלי של הטקסט לא ישר

.  בין השוליים הימניים והשמאלייםפיסקהמיישר את המרכז של כל שורה ב. מרכז 
 .הצדדים הימני והשמאלי של הטקסט לא ישרים

ליים ויוצר שוליים ימניים ושמא, מיישר כל שורה בין השוליים. ישר לשני הצדדים 
 .שווים

. אתה לא צריך להקליד את כולה ואז לעצב אותה,  ממורכזתפיסקהאם ברצונך להקליד    טיפ
 כדי ליצור טקסט המיושר בצורה )Click and Type (לחץ והדפסאתה יכול להשתמש בתכונה 

 עם Iוכאשר צורתו משתנה לצורה , הזז את הסמן למרכז אזור ריק בדף. הרצויה
לחץ פעמיים כדי ליצור נקודת סימון המוכנה להדפיס טקסט , יהכיתוב ממורכז תחת

ניתן להקיש בצד השמאלי של הדף כדי להכניס טקסט המיושר , באופן דומה. ממורכז
 .כדי להכניס טקסט המיושר לימין, ובצד הימני של הדף, לשמאל

 השימוש בעצירות טאב
ט ואת הפיסקאות באופן  שמאפשרת לך ליישר את הטקסWord היא תכונה של עצירות טאב
 עצירות טאבי מיקום " עתוכל ליישר שורות טקסט במיקומים שונים בעמודכלומר , המתאים לך

לפי ברירת . שימוש בסרגל האופקיעל ידי הדרך הקלה ביותר למקם עצירות טאב היא . בעמוד
 יםכפי שניתן לראות בסמנים האפור, מ" ס1.27עצירות טאב כל מראש  קובע Word, המחדל
. בדרך כלל תרצה לשנות קביעה זו לפי דרישות העיצוב של המסמך. לסרגל הזהמעל  הקטנים

 של הסרגל עד שתופיע סוג עצירת הטאב שברצונך הימניבקצה ש המחווןהתחל בלחיצה על 
 :עומדות בפניך האפשרויות הבאות. לבצע

 .מיישר את הצד השמאלי של הטקסט עם נקודת העצירה. טאב שמאלי 

 .מיישר את מרכז הטקסט עם נקודת העצירה.  ממורכזטאב 

 .מיישר את הצד הימני של הטקסט עם נקודת העצירה. טאב ימני 

 .מיישר את הנקודה העשרונית שבטקסט עם נקודת העצירה. טאב עשרוני 

 . בה נמצא הסמןפיסקהיוצר קו אנכי במקום בו נמצאת הנקודה וב. טאב קו 
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 .בו אנו רוצים את העצירהשנקיש על הסרגל במקום , הטאבלאחר בחירת סוג עצירת 

גרור אותה לימין או לשמאל על , כדי לשנות את המיקום של עצירת טאב שקבענו ←
 .גרור אותה הרחק מהסרגל, כדי למחוק עצירת טאב. הסרגל

הטקסט יתיישר . Tab להקישיש , כדי להזיז את הטקסט שמאלה לעצירת הטאב הבאה ←
 Tab על הקשה, אם נקבע טאב ממורכז, לדוגמה. התאם לסוגהעם עצירת הטאב ב

 .טקסט כך שמרכזו יהיה מיושר עם עצירת הטאב שקבענוהמעבירה את 

 פיסקהשיח - את תיבת הדונפתח, את מיקום עצירות הטאבכשנרצה לכוון במדויק יותר    טיפ
לחץ , פיסקה שיח-בתיבת הדו. )פריסת עמוד כרטיסיה או בבית כרטיסיה בפיסקה בקבוצה(

- הממוקם בצד ימין בתחתית תיבת הדוטאביםשיח - כדי להציג את תיבת הדוטאביםעל לחצן 
סימנים  - מובילי טאביםשיח הזו אם תרצה להשתמש ב-גם לפתוח את תיבת הדותוכל . שיח

, לדוגמה. כגון נקודות או מקפים המקשרים את הטקסט שלפני הטאב עם הטקסט שאחריו
את ראה  (מהטקסט למספר העמוד כדי להסיט את העין ,ענייניםילים בתוכן מובילי טאבים יע

 .)ספר זההעניינים של תוכן 

   סרגל אופקי     לחצן טאב           עצירת טאב אוטומטית             עצירת טאב ידנית               

 שוליים שמאליים                 שוליים ימניים
 סרגל אנכי
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 בטאבים עולותפל ותרג

 יצירת עצירת טאב

בצידו השמאלי של  טאב לחצןלחץ על .  במסמךאו בחר מספר פיסקאות, לחץ בפיסקה ←
סרגל האופקי לחץ ב. עד להצגת סוג עצירת הטאב שתרצה להכניס, הסרגל האופקי

 חזור על פעולה זו .במקום בו תרצה להכניס את עצירת הטאב עבור הפיסקאות שנבחרו
 .מספר פעמים כדי לראות את ההשפעה של עצירות טאב על סידור הטקסט במסמך

 שינוי מיקום של עצירת טאב

גרור את עצירת הטאב למקום , בסרגל האופקי. או בחר מספר פיסקאות, לחץ בפיסקה ←
 .הרצוי

 מרווחי שורות ופיסקאות
רווחים על ביניהן ניתן להוסיף ,  אחת ומתחילה חדשהפיסקהכדי שיהיה ברור היכן מסתיימת 

ניתן לכוון . פריסת עמוד כרטיסיה בפיסקה קבוצהב, פיסקהידי כיוון של המרווח לפני ואחרי ה
 כרטיסיה ביסקהפ קבוצהבמרווח בין שורות פיסקה על ידי לחיצה על את המרווח בין השורות ב

 .בית

לעתים יהיה זה ,  נבחרותפיסקאותוריווח של , כניסה, כאשר נרצה לערוך מספר שינויים ביישור
נפתח .  מאשר ללחוץ על לחצנים ולגרור סמניםפיסקהשיח -מהיר יותר להשתמש בתיבת הדו

 .בית כרטיסיה בפיסקה קבוצהב, פיסקהשיח -תיבת הדואת 

  טקסטה שלהצללגבולות ו
 "דרמה"ל. ניתן לתחום אותה בגבול או להצליל את הרקע שלה,  לבלוט ממשפיסקהלגרום לכדי 
 .תוכל לעשות את שניהם, תיתיאמ

,  חדשהפיסקה כדי להתחיל Enter ותקיש פיסקה את הסמן בכל מקום בציבאם ת   טיפ
 . הקודמתפיסקה החדשה תקבל את העיצוב של הפיסקהה

 הגדרת גבול פיסקה

 לחץ על החץ משמאל ללחצן , פיסקהקבוצה, ביתבכרטיסיה . היבחר בפיסקה כלש ←
 .שתרצהסוג הגבול  וברשימה שתיפתח בחר את גבולות
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 ניתןשיח שנפתחת -ובתיבת הדו, והצללהגבולות בתחתית הרשימה ניתן ללחץ על    טיפ
 .של הגבולות גרפיקהו רוחב ,צבע, סגנוןלשנות את ההגדרות בתיבות 

 הצללת פיסקה

 ובתחתית ,גבולותפתח את רשימת ,  פיסקהקבוצה, ביתבכרטיסיה . יסקה כלשהיבחר בפ ←
, הצללהבכרטיסיה , גבולות והצללהשיח -בתיבת הדו .גבולות והצללה הרשימה לחץ על

 .אישורבחר בצבע שתרצה ולחץ , מילוילחץ על תיבת הבחירה של 
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 המציאת עיצוב והחלפ
 כדי חיפוש והחלפהשיח -יתן להשתמש בתיבת הדו נ, והחלפתםבנוסף לחיפוש מילים ומשפטים

 : עשה זאת כך.לחפש עיצוב מסוים ולהחליפו בעיצוב אחר

חיפוש שיח -נפתחת תיבת דו .)Replace( החלף לחץ עריכה  קבוצה,בית כרטיסיהב .1
 .החלפה כרטיסיהב, והחלפה

  פיסקה שיח למציאת גופן או-תיבת דו .פיסקהאו גופן  ואז )Format( עיצוב לחץ .2
 ).תו או פיסקהניתן גם לבחור סגנון כדי לחפש אחר סגנונות של . (נפתחת

 .אישורולחץ , אתה רוצה למצואשבחר את העיצוב , שיח-בתיבת הדו .3

 או גופן ואז )Format( עיצוב לחץ על ,)Replace with( החלף בלחץ בתיבת הטקסט  .4
 .אישורולחץ , וב בחפש אתלחץ על העיצוב שאתה רוצה להחליף עם העיצ, פיסקה

 החלףולחץ ,  של העיצובןהראשומופע כדי לחפש את ה )Find Next( חפש את הבאלחץ  .5
)Replace(  החלף הכלאו ,  הזההמופעכדי להחליף את) Replace All( כדי להחליף את 

  . במסמךהמופעיםכל 

  תבליטים ורשימות ממוספרותרשימות
כל פריט בשורה הציג תרצה לקרוב לוודאי ש, ם במסמךכאשר תרצה להציג רשימה של פריטי

, לדוגמה - כאשר סדר הפריטים אינו חשוב.  אחתפיסקה את כל הפריטים בלכלולולא , משלו
כאשר סדר . השתמש ברשימה עם תבליטים - רשימה של פריטים הנחוצים להשלמת משימה

 .מוספרתהשתמש ברשימה מ - רשימת צעדים בהליך, לדוגמה - הפריטים חשוב

 : ניתן להתחיל רשימה עם תבליטים או רשימה ממוספרת באופן הבאWord-ב

 .Tabבהתחלת פיסקה והקש רווח או ) כוכבית * (הקלד, כדי להתחיל רשימה עם תבליטים 

והקש , פיסקהבתחילת )  ואחריו נקודה1המספר . (1 הקלד, כדי להתחיל רשימה ממוספרת 
 .Tabרווח או 

 Enter .Word את הפריט הראשון ברשימה ונקיש נקליד אחר כך האחד מהמקרים האלבכל 
מעצב את ואז הוא ,  החדשה עם תבליט או עם מספר ואחריו נקודהפיסקהמתחיל את ה

 Enterהקלדת פריטים והקשת .  בהתאמהממוספרתמתובלטת או  הללו כרשימה פיסקאותה
 כדי לסיים את הרשימה הקש .סידורי עולה בתחילתהמספר תבליט או מוסיפה שורה נוספת עם 

 .Backspace ואז Enterאו הקש , Enterפעמיים 

אבל אינך רוצה שהפיסקה , מספרבכוכבית או באם ברצונך להתחיל פיסקה חדשה    פתרון בעיות
-בתיבת הדו. אפשרויות, קובץ בחר בכרטיסיה, רשימה ממוספרתכתבליטים או ת תעוצב כרשימ

 אפשרויות תיקון שגיאות אוטומטי לחץ על הלחצן. הגההשיח שנפתחה בחר בכרטיסיה 
 .רשימות עם תבליטים אוטומטיות בטל את הסימון עיצוב אוטומטיובכרטיסיה 
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 :באופן הבאותה לעצב ולהתאים א, ניתן לשנות, לאחר שנוצרת רשימה

אם . להכניס פריטים חדשים או למחוק פריטים לא רצויים, ניתן להזיז פריטים ברשימה 
 . מעדכן את המספרים באופן אוטומטיWord, ממוספרתהרשימה 

 בסדר עולה עם תבליטיםניתן למיין פריטים ברשימה  
, בית כרטיסיה בןימיאו יורד על ידי לחיצה על 

 .פיסקהקבוצה 

ברשימה עם תבליטים ניתן לשנות את התבליט  
, פיסקה קבוצהבאמצעות לחיצה על חץ התבליטים ב

ניתן גם להגדיר . םגלריית התבליטיובחירה מתוך 
 .הגדרת תבליט חדשחדש על ידי בחירה בתבליט 

ברשימה ממוספרת ניתן לשנות את סגנון המספרים  
ניתן . ובחירה מתוך גלריית המספרים, פיסקה קבוצהעל ידי לחיצה על חץ המספרים ב

 .הגדרת תבנית מספר חדשהלהגדיר סגנון באמצעות לחיצה על חץ המספרים ובחירה ב
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רשימה , ליצור רשימה מדורגתניתן  
 לחיצה על על ידי, או מיתאר, ממוספרת

בחירת סגנון , פיסקה  בקבוצהרשימה מדורגת
הקש .  הרשימהקלדתמגלריית הסגנונות וה

Enterכדי ליצור פריט חדש באותה רמה  ,
Tabו,  כדי לרדת רמה אחת-Backspace כדי 

 .לעלות רמה אחת

 
 

 

 

 

 

 פיסקאות הכניסה של רשימה עם תבליטים על ידי בחירה של הלשנות את רמת  ניתן טיפ 
כניסת השורה הראשונה . גרירה של הסמן הימני לשמאל או לימין, ובסרגל האופקי, שלה

ניתן גם להזיז רק את כניסת השורה התלויה כדי . וכניסת השורה התלויה יזוזו עם הסמן הימני
 . לתאם את הרווח בין התבליטים והטקסט שלהם

 :דנו בנושא זהלמ

  כרשימהפיסקאותעיצוב 

 .מספוראו תבליטים לחץ ,  פיסקהקבוצה, ביתבכרטיסיה . בחר בפיסקאות ←

 שינוי סגנון הרשימה

או תבליטים  פתח את רשימת  פיסקהקבוצה, ביתבכרטיסיה . בחר בפיסקאות הרשימה .1
 .מספור

 .הרצוייםו המספר  לחץ על סגנון התבליט א מספורספרייהאו ב התבליטים ספרייהב .2

 שינוי רמת הכניסה של רשימה

הגדל או הקטן כניסה לחץ ,  פיסקהקבוצה, ביתבכרטיסיה . בחר בפיסקאות הרשימה ←
 .כניסה
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 יצירת רשימה מדורגת

 רשימה לחץ פיסקה קבוצה, ביתבכרטיסיה . את הרשימהבו תרצה ליצור שלחץ במקום  .1
 .מדורגת

על התמונה הממוזערת של סגנון הרשימה המדורגת לחץ , גלריית הרשימות המדורגותב .2
 .ליצורתרצה ש

 ואז Enterהקש .  כדי ליצור פריט נוסף באותה רמהEnterהקש . הקלד טקסט לרשימה .3
 כדי ליצור פריט ברמה גבוהה Shift+Tabהקש .  יותרנמוכהטאב כדי ליצור פריט ברמה 

 .יותר

 רשימת טקסטמיון 
Word פיסקאותבחר את ה, כדי למיין רשימה.  או טבלהליטיםתב מאפשר למיין רשימת 

 .)Sort( מיוןלחץ , פיסקהקבוצה , בית כרטיסיהוב, עם התבליטים שברצונך למיין
 או )Ascending( סדר עולה  מיון לפיבאפשרות תוכל לבחור .מיון טקסטשיח -נפתחת תיבת דו

 .אישור אז ללחוץ ו,)Descending( יורדסדר לפי 

 

שכל אחת מהן יכולה ) nested, מיון מקונן, כלומר(אפשרת לבחור בשלוש רמות מיון תיבה זו מ
אולם בטבלה בת שתי , ברשימה אפשר לבחור רמת מיון אחת. עולה או יורד: להיות בסדר שונה

המיון  משתנה בהתאם לסדר עם התבליטיםסדר הפריטים . ניתן למיין לפי רמות, עמודות ויותר
 .שנקבע

 :מיון רשימה

 .מיון לחץ  פיסקהקבוצה, ביתבכרטיסיה . בחר בפיסקאות הרשימה .1

פתח בחר בסוג הטקסט אותו יש יוברשימה שת, סוגלחץ על , מיון טקסטשיח -בתיבת הדו .2
 .למיין

 .בחר סדר עולה או סדר יורד ולחץ אישור .3
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 ערכות נושא וסגנונות, תבניות
, בים ומחייבת המשך של פעולות עיצובהעריכה הבסיסית של המסמך אינה מספקת במקרים ר

 תרת עליונה וכותרת תחתונהיצירת כו, תבניות וסגנונותהחלת , שינוי רקע המסמך: כמו למשל
 או בשם אחר כדי לא לפגוע מסמך בפורמט אחר קרובות רוצים לשמור את הלעתים .ועוד

 .במסמך המקורי

 . ערכת נושא וסגנון, תבנית: שלושה כלי עיצוב חשובים עומדים לרשות המשתמש

 עיצוביםוסגנונות פיסקה בדרך כלל מסמך שמכיל טקסט ותווים בעלי היא ) Template (תבנית
. התבנית משמשת ליצירת מסמכים חדשים שדומים לה ומתבססים עליה.  ועוד גרפיקה,מסוימים

, ךיש מקום קבוע לתארי, הכתובת למטה, במכתב של החברה תמיד מופיע הלוגו למעלה, למשל
 כאשר תרצה ליצור מסמך דומה ורק לשנות -' והוא ערוך בגופנים מסוימים בגדלים שונים וכו

ולא לבנות את כל כל שתצטרך זה לפתוח מסמך חדש על סמך התבנית שעיצבת , בו את הטקסט
 . העיצוב מחדש

. צבעים ועוד,  כוללת אוסף של עיצובים שנקבעו מראש כמו גופנים)Theme (ערכת נושא
 .  אחריםOfficeכה מתייחסת למסמך בשלמות ואפשר להחיל את אותה ערכה גם על מסמכי הער

,  סגנון הוא עיצוב הטקסט בגופן מסוים בגודל רצוי-) Styles (סגנונותבתוך התבנית נקבעים 
הסגנון חוסך עבודה כדי שלא תצטרך לעצב מחדש כל . גבולות ועוד, שוליים, קביעת צבע

אם תרצה לשנות . אתה קובע סגנון ומחיל אותו על הטקסט. ט או מספורפיסקה או רשימת תבלי
עליך לשנות את ההגדרה הקיימת ומיד הסגנון יחול על כל חלקי המסמך , אותו בלחיצת עכבר

או שינוי הגרפיקה של רשימת , שינוי של גודל גופן בכותרת, וגמהלד. שכלולים באותו סגנון
 . תבליט

ערכות נושא וסגנונות כאשר יש לטפל במסמכים ארוכים , ותמומלץ מאוד לעבוד עם תבני
 .ובמסמכים שדומים מבחינת העיצוב

  תבנית
כאשר תפתח . רגילוגם סגנון ברירת המחדל הוא , )Normal( רגילתבנית ברירת המחדל היא 

 .סגנונותבקבוצה , בית כרטיסיהמסמך חדש תוכל לראות את הסגנון מסומן ב

אם לא .  את התבניות הקיימות זמינותתכותרות תבניוראה תחת . שחד,  קובץבחר בכרטיסיה
 .Office.comתבניות של בדוק את התבניות תחת הכותרת , תמצא תבנית שמתאימה לך

לאחר . תוכל כמובן לשנות את התבנית הקיימת ולהתאים אותה לצרכיך או לבנות תבנית חדשה
, שמורלחץ על  - כתבניתאלא , כמסמךשמור אותה בשם רצוי אבל לא , תיצור תבנית/שתתאים
 .Word Template (*.dotx)ובחר , בתחתית החלון שמור כסוגלחץ על 

תוכל לבחור בסוג מסמך או , Word אם תרצה שהמסמך יתאים לגרסאות קודמות של :שים לב
 לא עם אך, Word 2007שמירה רגילה תתאים לשימוש עם . Word 97-2003בתבנית לגרסאות 

 .דמות לכך קוגרסאות
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בפעם הבאה כשתרצה לפתוח מסמך ). Templates (תבניות תיקיהרצוי לשמור את התבנית ב
 ותוכל לראות את ...התבניות שליבחר ,  זותיקיהחדש על סמך התבנית שיצרת ושמרת ב

 .התבנית שנשמרה

 החלת תבנית על מסמך קיים

למטה , תוספותהימנית בחר בחלונית , אפשרויות, קובץכרטיסיה לחץ , פתח את המסמך הקיים
 עדכןסמן את הריבוע ,  ובחר בתבנית הרצויהצירוףלחץ . ביצוע ולחץ תבניות בחר נהלב

כל הסגנונות של המסמך הקיים יוחלפו בסגנונות . אישורולחץ , אוטומטית סגנונות מסמך
 . שנקבעו בתבנית

 ערכת נושא
אולם , ות מראש ערכות שונות כבר כלולWord-ב. ערכת נושא היא אוסף של הגדרות עיצוב

 אם תרצה עוד ערכות נושא שאינן .פי הצורךל, יר ערכות אישיות למשרד או לביתגדניתן לה
 .http://office.microsoft.com/he-il פנה לאתר -כלולות בוורד 

 פריסת עמוד בחר בכרטיסיה. כדי להחיל ערכת נושא צריך לפתוח תחילה את המסמך הרצוי
כאשר תחלוף . כעת מוצגות ערכות הנושא המוגדרות מראש. ערכת נושאובחר את הלחצן 

כדי להחיל ערכת נושא רצויה . תוכל לראות כיצד המסמך שלך משתנה על פיהן, עליהן בעכבר
 . לחץ עליה-

 מומלץ לבחור ערכת נושא שקרובה לה בעיצוב ולהחיל ,כדי ליצור ערכת נושא מותאמת אישית
. צבעיםובחר , ערכות נושא ואל הקבוצה פריסת עמוד לכרטיסיהכעת עבור . אותה על המסמך

יצירת צבעי ערכת נושא או לחץ על , בחר מתוך הרשימה הנפתחת את קבוצת הצבעים הרצויה
 .כדי שתוכל ליצור ערכה אישית, חדשים

כדי לשמור את הערכה . בחר בלחצן הרצוי, כדי להתאים אישית גופנים או אפקטים של ערכה
לאחר קביעת שם . ערכות נושא תחת הלחצן שמירת ערכת נושא נוכחיתלחץ המעודכנת 

 .הערכה הזו תצורף לרשימת הערכות הקיימות, לערכה ואישור

 סגנונות
או גופן בטקסט בכל המסמך או /התכונה סגנונות מאפשרת להגדיר ולהחיל עיצוב פיסקה ו

 .שןאפשר להחיל סגנון על טקסט חדש וגם על טקסט י. בחלקים ממנו

שיח -פתח את תיבת הדו, הצב את הסמן בפיסקה הרצויה, כדי להחיל סגנון על טקסט קיים
. תוכל לראות כיצד סגנון הפיסקה משתנה. ולחץ על הסגנון הרצוי, בית כרטיסיה בסגנונות

 . שינויתוכל לשנות את הסגנון על ידי לחיצה על החץ לצד שם הסגנון ובחירה באפשרות 
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רוחב טקסט , רקע, צבע, סוג גופן וגודל( תוכל לעצב פיסקה כרצונך ,חדשכדי להגדיר סגנון 
שמירת הקטע הנבחר כסגנון מהיר  ובחר עודלחץ , סגנונותבקבוצה , בית כרטיסיהב). 'וכו

 . כדי לשנות או להוסיף להגדרות שקבעת בתחילהשינויקבע שם לסגנון ולחץ . חדש

 סגנון פיסקה, משמש לעיצוב תווים הסגנון תו: תוכל להבחין בין סוגים שונים של סגנונות
 לעיצוב רשימות רשימה סגנונותו,  לעיצוב טבלאותסגנון טבלה, המיועד לעיצוב פיסקאות

 .תבליט ומספור

 חלוקה לרמות של המסמך
החל סגנון  (תוכל לעצב אותו בסגנונות כותרת מובנים, אם אתה יוצר מסמך המכיל כותרות

תוכל להסתיר את כל גוף הטקסט , בתצוגה זו. ם פריסה לרמותהכוללי, )כותרת על הטקסט
תוכל לארגן מחדש את המקטעים של המסמך . ולהציג רק את הכותרות ברמה מסוימת ומעל לה

 .על ידי העברה של הכותרות שלהם

 בחר, מסמך תצוגות בקבוצה, תצוגהכרטיסיה ב: כדי לראות מסמך בתצוגת חלוקה לרמות
 הממוקם  תצוגההכלים שבסרגל חלוקה לרמותספת היא ללחוץ על דרך נו. לרמות חלוקה

 . נוספת ברצועת הכליםחלוקה לרמותוהכרטיסיה ,  היררכיהמסמך נראה במבנה. בתחתית המסך

 

 בכרטיסיה זו כוללים לחצנים שמאפשרים להציג כותרות ברמה רצויה בלבד חלוקה לרמותכלי 
כותרות או טקסט על ידי שינוי הרמה ) Demote( למטהאו ) Promote (למעלהלהזיז , ומעל לה

 וסמלים המשמשים בתצוגת חלוקה לרמות כדי הטיות. ולהסיג או לקדם טקסט במסמך, שלהם
 .להציג את רמת הכותרת או הפיסקה לא נראים בתצוגות אחרות במסמך או כשתדפיס אותו

 :משלל, כמו אלו, במסגרת החלוקה לרמות ייתכן שתרצה לבצע פעולות שונות

 לרמות חלוקה בתצוגת מסוימת רמה הצגת

 חלוקה כלי בקבוצה. חלוקה לרמות כרטיסיה תיפתח, לרמות חלוקה לחצן על לחץ ←
 .כותרת ברמת בחר פתחישת וברשימה, רמה הצג לחץ לרמות

 לרמות חלוקה הבתצוג כותרות כיווץ או הרחבה

 ,לרמות חלוקה בכרטיסיה. לכווץ או להרחיב שיש בכותרתמקם את הסמן  ←
 .כווץ או הרחב  לחץ,לרמות חלוקה כלי בקבוצה

 לרמות חלוקה הבתצוג כותרות של הסגה או קידום
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 חלוקה כלי בקבוצה, לרמות חלוקה בכרטיסיה. להסיג או לקדם שיש הכותרת על לחץ ←
 .גהס או קדם לחץ ,לרמות

 לרמות חלוקה בתצוגת כותרות הזזת

 חלוקה כלי, לרמות חלוקה בכרטיסיה. להזיז שתרצה הכותרת את כווץ ←
 .למטה הזז או למעלה הזז בחר, לרמות

 כותרת עליונה וכותרת תחתונה
למשל שם חברה למעלה וכתובת החברה , כאשר תרצה שכותרות מסוימות יחזרו בכל עמוד

אלא ליצור כותרות מתאימות פעם אחת , לא תצטרך להקליד אותן בכל עמוד בנפרד, למטה
 .בין הטקסט לבין קצה הדף הפיזי,  למעלה ולמטהבשולי העמודהכותרות נמצאות . בלבד

למשל (וצורה גרפית ) שם וכתובת למשל(אפשר לכלול בכותרת כל טקסט ? מה כוללת הכותרות
כמו , Wordמקובל לכלול בכותרות אחד או יותר מהשדות הקבועים של , בנוסף). לוגו חברה
 . שם מחבר, עהש, תאריך,  כולל במסמך עמודיםמספר, מספר עמוד

כדי ,  כותרת תחתונהאו עלכותרת עליונה ולחץ על , הוספה כרטיסיהבחר ב, כדי להוסיף כותרת
  .לבחור בכותרת שברצונך לעצב

 בסרגל הכלים כותרת עליונה וכותרת תחתונה סגורללחוץ על לאחר סיום עיצוב הכותרת עליך 
 . הכותרת ולחזור למסמך עצמו ללחוץ בעכבר פעמיים על גוף המסמך כדי לצאת מעיצובאו

  והוספת סימן מיםשינוי רקע המסמך
לפעמים תרצה שיהיה רקע אחר למסמך מאשר .  מסמךעיצובהרקע וסימן המים הם פן נוסף של 

או תרצה להוסיף לו טקסט רקע קבוע שלא יפגע בגוף הטקסט , למשל תמונה כלשהי, לבן
 סימן מיםטקסט רקע זה נקרא ). 'וכו' קאסור להעתי', 'סודי', 'טיוטה'כמו (שמודפס בו 

)watermark .(הוא אינו מפריע , ומכיוון שהוא בהיר, סימן המים נראה על המסמך כרקע לטקסט
 .לקריאה

קבוצה , פריסת עמוד כרטיסיהתבניות וסימן מים על ידי הלחצנים ב, מרקם, מוסיפים צבעי רקע
 .לחץ והתנסה בלחצנים השונים בקבוצה זו. רקע עמוד

שים לב שתוכל .  תמונה או טקסט- ונסה לקבוע סימן מים מותאם אישית סימן מיםלחץ על 
 .לבחור בטקסטים רבים בשפות שונות
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 הקלדהאוטומטי בעת עיצוב 
 הן דוגמה אחת ליכולות של התוכנה לצפות כיצד היית רוצה Wordיכולות עיצוב הרשימה של 

 ועל ועל תכונות העיצוב האוטומטי האלד תוכל ללמוד עו. בעת ההקלדה שלולעצב טקסט 
 . שיח של התיקון האוטומטי-אחרות על ידי חקירת תיבת הדו

 של חלון ימניבלוח ה, אפשרויותלחץ ,  קובץבחר בכרטיסיה, שיח הזו-כדי לפתוח את תיבת הדו
 .שמאלי בלוח האפשרויות תיקון שגיאות אוטומטיולחץ , הגהה לחץ Word אפשרויות

 מיישם בברירת Word-ניתן לראות את האפשרויות ש, ב אוטומטי בעת ההקלדהעיצו כרטיסיהב
תוכל לבחור ולבטל אפשרויות כדי . ממוספרותרשימות  ועם תבליטיםכולל רשימות , המחדל

 .Wordלשלוט בהתנהגות העיצוב האוטומטי של 

 קליד להתוכל, כאשר תיבת הבחירה הזאת מסומנת. קווי גבולאפשרות מעניינת היא , לדוגמה
תוכל גם .  יצייר קו יחיד לרוחב הדףWordאז ו, Enterרצופים ולהקיש ) -(שלושה מקפים 

 .קו כפול לרוחב הדףתקבל  Enterהקשת בו, רצופים(=)  שלושה סימני שוויון הקלידל

ולראות את השפעתן השונה על עיצוב ,  מציעWord-תוכל לבחון את האפשרויות השונות ש
 .המסמך

 Wordה הנסתרים של ימני העריכס
, ובוודאי את קריאתו על ידנו ועל ידי הנמען או הנמענים, כדי להקל עלינו את העבודה במסמך

Wordתחילת , סימני טאב, תווי רווח:  מסתיר מעינינו את סימני העריכה שמוצגים בתרשים הבא
 .פיסקה וסוף פיסקה וסימנים נוספים

 

, לה כדי להבין טוב יותר את מה שרואות עיניולעתים מעצב המסמך רוצה לראות סימנים א
יש ללחוץ , כדי להציג או להסתיר לאחר הצגה את סימני העריכה. ולשנות את העיצוב אם דרוש

 .פיסקהבקבוצה בית  בכרטיסיה שנמצא על הסמל 
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 ?מה למדנו עד כה
 . עיצובים ולהעניק למסמכים שלך מראה מקצועילשלב הם דרך נפלאה סגנונות מהירים 

 -סגנונות ואפקטים , גדלים, תוכל לעצב אותיות באמצעות מספר בלתי מוגבל של גופנים 
 .צירופיםמדי להשתמש ביותר אל תתפתה אך 

תוכל להשתמש בתצוגת חלוקה לרמות כדי , אם תשקיע בהחלת עיצוב סגנונות כותרת 
 .לסדר מחדש את המסמך

. ובאמצעות עצירות טאבשלהן   הריווח והיישורעל ידי פיסקאותתוכל לשנות את מראה ה 
ליצור מסמכים בעלי מראה מאוזן ולא כדי  חוכמה בוהשתמש באפשרויות העיצוב האל

 .מגושם

רשימות עם תבליטים ועם מספרים הן דרך נפלאה להציג מידע בעיצוב שקל לקרוא  
תוכל להגדיר סגנונות ,  מספקות אותךאינןאם ברירות המחדל של הרשימות . ולהבין

 .שלךחדשים מ
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  טבלאותטבלאותהצגת מידע בטורים והצגת מידע בטורים ו    44

אפשר להציג מידע גם . םטוריבמבנה של בעמוד המידע הנתונים או להציג את נוח יותר  לעתים
טקסט שוטף בטורים מקובל בעיתונים . מבנה גרפי של שורות ועמודותבמבנה טבלה שהיא 

.  אחד למשנהו פורש את הטקסט מטורWord, טוריםלאחר שתחליט על מספר ה. ובעלונים
 .של פריסה בטור אחד ומעבר לטור הבאתוכל גם לכפות סיום 

טבלאות . יעיל יותר להציג מידע מספרי בטבלה מאשר להסביר אותו בפיסקה של טקסט, לרוב
כמויות קטנות של מידע יכולות להיות מוצגות בטורים . הופכות את המידע לקריא ומובן יותר
למידע נוסף עודות עצירות טאב ראה פרק  (ת טאב שונותפשוטים המופרדים באמצעות עצירו

 הכוללת Word מוצג בצורה טובה יותר בטבלת ,כמויות גדולות יותר או מידע מורכב יותר. )3
 .ולרוב גם כותרות, שורות ועמודות

.  שימושית לא רק להצגת מידע אלא גם להתוויית מבנה בפריסת מסמך מסובכתWordטבלת 
ארבע , ט טבלה עם שתי עמודות ושתי שורות כדי להציג ארבע פיסקאותתוכל לשרט, לדוגמה

 .או ארבע טבלאות שקל להשוות ביניהן, רשימות עם תבליטים

ליצור , ליצור רשימה טבלאית פשוטה, בהמשך הלימוד תלמד ליצור ולשנות טורי טקסט
תלמד , בנוסף. לעצב טבלאות בדרכים שונות ולבצע חישובים בתוך טבלה, טבלאות מאפס

לקשר למידע המצוי בגיליון עבודה של , Excelלהעתיק ולהדביק מידע מגיליון עבודה של 
Excel וליצור אובייקט של Excel. 

 בטוריםהצגת מידע 
אחד אשר פרוש לכל רוחב הדף ) column (טור מציג טקסט בWord, לפי ברירת המחדל

כדי ליצור פריסה כמו , ה או ביותרבשלוש, באפשרותך לבחור שטקסט יוצג בשני טורים. המוגדר
כאשר הטורים צרים יותר הם נוחים יותר לארגון הטקסט ולא . זו המשמשת לעיתונים ומגזינים

הטקסט , בטורים) flow (יזרוםכאשר אתה מעצב טקסט כדי ש.  נוחים לקריאה-פחות חשוב 
) column break (מעבר טורתוכל לכפות . ממלא את הטור הראשון ועובר לראש הטור הבא

 .באופן ידני כדי לעבור לטור הבא לפני שהטור הנוכחי מלא
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Wordניתן לבחור בין טור אחד.  מספק מספר אפשרויות סטנדרטיות לחלוקת טקסט לטורים ,
אחד בעל טור שמאלי צר : או בין שני עיצובים שונים, שניים או שלושה טורים שווים ביניהם

נות את מכיוון שאפשר לש, אין חשיבות לקביעה הראשונית. ותרוהשני בעל טור ימני צר ייותר 
 .הפריסה או את רוחב הטורים בכל זמן

לשני הצדדים ) justify (תיישראם .  כל טקסטמעצביםניתן לעצב טקסט בטורים באותה דרך ש
לחתוך מילים במקום  (למקף את הטקסטצטרך ייתכן שת, למראה מסודר יותר, את הטורים

 . רווח גדול מדי בין המיליםשלא יהיה כדי ,)כלשהו

שבו אתה קובע מעבר מקטע , מבדיל קטע מהמסמך) section break (קטעמעבר מִ   טיפ
כיוון , כמו שוליים, ועליו תוכל להחיל עיצוב שונה משאר המסמך, לפני ומעבר מקטע אחרי

, דרת עמודהגקבוצה , פריסת עמוד כרטיסיהבחר ב. הדפסה או כותרות עליונות ותחתונות
 .מעברים
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 :עיצוב טורי טקסטבפעולות 

 עיצוב טקסט במספר טורים

 ובחר במספר טוריםלחץ ,  הגדרת עמודקבוצה, פריסת עמוד כרטיסיהב. בחר בטקסט ←
 .הטורים שתרצה

 שינוי רוחב הטורים

לחץ ,  הגדרת עמודקבוצה, פריסת עמוד כרטיסיהב. באחד הטוריםלחץ בכל מקום  .1
 .נוספיםטורים , טורים

 .אישורולחץ , מרווחהטור או את הרוחב שנה את רוחב ומרווח ב .2

 מיקוף אוטומטי של טקסט

 .אוטומטי, מיקוףלחץ , הגדרת עמוד קבוצה, פריסת עמוד כרטיסיהב ←

אלא שבדרך כלל , המיקוף יכול להיות במסמך בן טור אחד או במסמך בעל כמה טורים
 .הוא דרוש יותר במקרה האחרון

 עבר טורהכנסת מ

 הגדרת קבוצה, פריסת עמוד כרטיסיהב. מעבר הטורלקבוע בו את תרצה שלחץ במקום  ←
 .טור, מעבריםלחץ , עמוד

 )סעיף הבאהרחבה בראה ( וריםיצירת רשימה בט

 . בסוף שורהEnter -והקש טאב בין הפריטים בשורה ו, הקלד את טקסט הרשימה .1

רגל האופקי במקומות בהם תרצה שיהיו סוקבע סימני טאבים ב ,בחר בשורות הרשימה .2
 .טורים
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 טבלאיתיצירת רשימה 
 טבלאית רשימהתוכל להציגו ב, אם יש לך כמות קטנה יחסית של מידע להצגה בטבלה

)Tabular List(,שמאליות ,  המארגנת את המידע בטורים המופרדים בעצירות טאב ימניות
 .ממורכזות או עשרוניות

קיימת נטייה להקיש פעמים רבות על מקש טאב כדי , טבלאיתכאשר מקלידים מידע לרשימה 
כדי להיות מסוגל . אין לך שליטה על רוחב הטורים, אם תעשה כן. ליישר את הטורים ברשימה

כשתרצה . תצטרך להגדיר עצירות טאב ולא להסתמך על ברירת המחדל, לכוונן את הטורים
בין הפריטים שתרצה שיופיעו בטורים כדאי שתקיש טאב רק פעם אחת , להגדיר רשימה טבלאית

אז תוכל להחיל כל עיצוב ולהגדיר את הטאבים לפי הסדר מימין לשמאל כדי שתוכל . נפרדים
 . ולא ברשימה טבלאיתהבנוסף רצוי לשקול שימוש בטבל. לראות איך הכל מתיישר

 סוג זה של .תוכל לקבוע טאב קו, ממורכזים ועשרוניים, ימניים,   בנוסף לטאבים שמאלייםטיפ
קו זה . אלא מוסיף קו אנכי בפיסקאות המסומנות, טאב אינו מיישר את הטקסט כמו האחרים

 .יכול לשמש להבחנה בין עמודות ברשימה טבלאית

  הצגת מידע בטבלה
 ובחירת מספר טבלה לחיצה על לחצן על ידי ונעשית,  היא עניין פשוטWord-יצירת טבלה ב

 תאשנקראת , תיבה" נוצרת"בכל צומת של שורה ועמודה .  בה שיהיוהעמודות והשורות שתרצה
)cell( .לשנות ; שורות ותאים, להוסיף או למחוק עמודות; בכל זמן תוכל לשנות את גודל הטבלה

תוכל .  או את הטבלה כולה בתאיםולעצב ערכים בודדים; גובה של שורות או רוחב של עמודות
 .ות או בשורותבעמודשע חישובים במספרים  ולבצלמיין, לסדר את המידע בסדר הגיוני

 כלש, לפי ברירת המחדלבה מספר העמודות והשורות ש יוצרת טבלה טבלהלחיצה על לחצן 
בה ששיח -יפתח תיבת דואשר , הוספת טבלה  לחצןניתן ללחוץ על. בגודל אחידבה הם התאים 

 .  לציין את מספר השורות והעמודות ואת גודלןניתן

 הוספת טבלה

לחץ ,  טבלאותקבוצה, הוספהבכרטיסיה .  את הטבלהשברצונך להציב בוחץ במקום ל .1
 .טבלה

 כדי לבחור את מספר ,הזז את הסמן לשמאל ולמטה, בתרשים הצבע על התא הימני העליון .2
 . לקביעת גודל הטבלהלחץ בתא השמאלי התחתוןלסיום . הרצוי והשורות עמודותה

 טבלה של  מהירה ההוספ

לחץ ,  טבלאותקבוצה, הוספהבכרטיסיה . את הטבלהבו  להוסיף שברצונךום לחץ במק .1
 .טבלאות מהירות והצבע על טבלה

 .בחר בסגנון הטבלה הרצוי, גלריה טבלאות מהירותב .2
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 דמיוני )gridlines(קווי גבול טבלה חדשה מופיעה במסמך כסדרה של תאים ריקים המוקפים ב
בהמשך " גבולות והצללה"ראה ,  הגבול כן יוצגו בהדפסהאם תרצה שקווי( שלא יוצג בהדפסה

מעל מרחף כאשר סמן העכבר . ולכל שורה יש סמן סוף שורה, לכל תא יש סמן סוף תא. )פרק זה
יש לטבלה נקודת אחיזה להזזה בפינה הימנית העליונה ונקודת אחיזה לקביעת גודל , הטבלה

 מציג שתי כרטיסיות Word, טבלה נמצא בסמן העכברכאשר . בפינה השמאלית התחתונה
 .פריסה ועיצוב, הקשורות לעבודה עם טבלאות

 

 

 

 

נקודת אחיזה להזזה סמן סוף שורהסמן סוף תא

נקודת אחיזה לשינוי גודל
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כאשר אתה צופה  אינך יכול לראות את נקודות האחיזה להזזת הטבלה ולקביעת גודלה   טיפ
 .טיוטהבתצוגת במסמך 

תאים בתוכל להקליד , )טבלה צןלח,  טבלאותקבוצה, הוספהבכרטיסיה  (לאחר שתיצור טבלה
סדר התנועה הוא לפי . אל התא הבא הסמןולהקיש טאב כדי להזיז את ,  או מספריםטקסט
בטבלה ". עברית"בטבלה ( מעבר לשורה הבאה מימין -מימין לשמאל מתא לתא ובסיום , שורות

 מוסיפה , בתא האחרוןנמצאהסמן הקשה על טאב כאשר  .)אנגלית הכיוון הוא משמאל לימין
 את הציבתוכל להשתמש במקשי החצים כדי ל, וסף למקש טאבבנ. שורה חדשה בתחתית הטבלה

 .ותוכל ללחוץ בכל תא שתבחר, הסמן

 המרת טקסט לטבלה

המרת תוכל לסמן את הטקסט וללחוץ על , אם הטקסט שצריך להזין לטבלה כבר מופיע במסמך
אך במאמץ קטן תוכל לסדר זאת , סביר שלא תקבל תמיד את הטבלה הרצויה. טקסט לטבלה

 .נךכרצו

ובחר , טבלה לחץ  טבלאותקבוצה, הוספהבכרטיסיה .  להמירברצונךבחר בטקסט ש .1
 .המרת טקסט לטבלה

 
תוכל לבחור את מספר העמודות שהטקסט יחולק בו  המרת טקסט לטבלהשיח -בתיבת דו .2

 .אישורבחר סוג מפריד טקסט ולחץ , לטבלה

 שינוי מבנה טבלה

 או , לסמן את כל הטבלהצריך,  כדי לשנות את המבנה.ניתן לשנות מבנה של טבלה בכל זמן
 :כך, עמודות רצויות בהתאם לעניין/שורות
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בקבוצה , כלי הטבלאות של פריסה כרטיסיהב. לחץ בכל מקום בטבלה. בחירת טבלה 
לחץ על נקודת האחיזה להזזה , לחילופין. בחר טבלהולחץ , בחרלחץ על לחצן , טבלה

 .בפינה הימנית עליונה

כאשר הסמן משתנה לחץ שחור . העמודההצבע על הקצה העליון של . עמודהבחירת  
 .לחץ פעם אחת, המצביע למטה

כאשר הסמן משתנה .  הצבע באזור הבחירה על הגבול הימני של השורה.בחירת שורה 
 .לחץ פעם אחת, מצביע שמאלהשלחץ לבן 

 .לחץ לחיצה משולשת בתא. בחירת תא 

 כדי לבחור חיצי הכיוון והקש על Shiftהחזק את , ון לחץ בתא הראש.בחירת מספר תאים 
 .או גרור וסמן בעזרת העכבר, תאים סמוכים בעמודה או בשורה

 :פעולות

גרור את נקודת האחיזה להזזת הטבלה המופיעה בנקודה ,  הצבע על טבלה.הזזת טבלה 
, בית בכרטיסיה הדבק וגזורתוכל להשתמש בלחצני . הימנית העליונה למיקום החדש

 .כדי להזיז את הטבלה, לוחבקבוצה 

בו תרצה שלחץ בכל מקום בשורה או בעמודה הסמוכה למקום . הוספת שורה או עמודה 
הוסף , הוסף מעלבחר , שורות ועמודותקבוצה , פריסה כרטיסיהב.  את ההוספההציבל

 לחיצה לפני עמודה אחתבחירה ביותר משורה או . הוסף מימין או הוסף משמאל, מתחת
 . מוסיפה את המספר הזה של עמודות או שורות בטבלהסףהועל 

 ובחירה שורות ועמודותשיח -פתיחת תיבת הדו, סימון תאים ניתן להוסיף תאים על ידי   טיפ
 .באחת האפשרויות

, שורות ועמודותובקבוצה , לחץ בכל מקום בשורה או בעמודה. מחיקת שורה או עמודה 
 .מחק טבלה או מחק שורות, חק עמודותמ, מחיקת תאיםלאחר מכן בחר . מחקלחץ 

הריבוע בקצה השמאלי התחתון של (גרור את נקודת האחיזה . קביעת גודל הטבלה 
 . גודל הטבלהכדי לקבוע את) הטבלה

 השמאלי של העמודה ימינה או הגבול גרור את .קביעת גודל שורה או עמודה בודדת 
 .הגבול התחתון של השורה למעלה או למטהגרור את . שמאלה

 סימון התאים על ידי .כמה עמודות או שורות תאים שנמתחים על פני יצירת. מיזוג תאים 
כדי , לדוגמה. מזגקבוצה ב, פריסה כרטיסיה בג תאיםוזימ על לחצן ץשתרצה למזג ולח

תוכל ליצור תא ממוזג אחד שרוחבו כרוחב , למרכז כותרת בשורה ראשונה של טבלה
 .הטבלה

 פיצול תאים לחיצה על על ידיזג לתאים המרכיבים אותו חלק תא ממו. פיצול תאים 
 .מזגקבוצה שב, פריסה כרטיסיהב
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קבוצה ב, פריסה כרטיסיה בןמייהשתמש בלחצן , לאחר בחירת שורות רצויות. מיון מידע 
. כדי למיין את השורות לפי סדר עולה או יורד על פי המידע הקיים בשורה, נתונים
 לפי ,מיקוד ומספר טלפון, כתובת,  הכותרות שםצאות בהשנמתוכל למיין טבלה , לדוגמה

 אפשר למיין .כל אחת מהעמודות הללו כדי לסדר את המידע בסדר אלפביתי או מספרי
אפשר למיין . שם ובתוכו כתובת: בדוגמה זו נבחר למשל שתי רמות. בשלוש רמות
 . מיקוד ובתוכו כתובות ואחר כך שמות: כמו למשל, בשלוש רמות

 עיצוב בטבלהות אפשרוי
 פריסה כרטיסיה במאפיינים לחיצה על של הצגת הטבלה על ידיניתן לשלוט בהיבטים רבים 

ניתן  . מאפשרת לבצע את הפעולות הרצויותמאפייני טבלהשיח -תיבת הדו. טבלהקבוצה שב
 :התאים את האפשרויות הבאותל

בה ש הדרך תוא,  תוכל לציין את הרוחב המועדף של הטבלה כולהטבלה כרטיסיהב 
 .עם הטקסט הסובב אותההטבלה מסתדרת 

האם לאפשר לשורות לגלוש ,  תוכל לציין את הגובה של כל שורהשורה כרטיסיהב 
 .והאם לחזור על שורה כשורת כותרת בראש כל עמוד, במעברי עמודים

 כל עמוד זמינה רק כאשר הסמן נמצא בשורה  בראשחזור כשורת כותרתהאפשרות   טיפ
 .בלההעליונה בט

 .רוחב של כל עמודהה תוכל לקבוע את עמודה כרטיסיהב 

 תוכל לקבוע את רוחב התאים המועדף ואת היישור האנכי של הטקסט תא כרטיסיהב 
 .בתוכם

 כרטיסיהבגודל התא לחצני קבוצת על ידי תוכל לשלוט ברוחב התאים המסומנים   טיפ
 .פריסה

 לחיצה על על ידי) לות התאגבומהטקסט קביעת מרחק (תוכל לשלוט בשולי הטבלה  
 .תא כרטיסיה או בטבלה כרטיסיה באפשרויותלחצן 

, פריסה כרטיסיהב, שולי תאתוכל גם לשלוט בשוליים באמצעות לחיצה על לחצן   טיפ
 .יישורקבוצה ב

אם בשורה הראשונה של הטבלה יש מספר כותרות ארוכות המקשות על הכנסת הטבלה לעמוד 
 כיוון טקסט בחר את שורת הכותרת ולחץ על לחצן .רות הצידהתוכל לסובב את הכות, אחד

 .פריסה כרטיסיה ביישורבקבוצה 
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 עיצוב מידע בטבלה
העיצוב הוא . עיצוב טבלה נדרש כדי להעביר בצורה הטובה ביותר את המידע שבה אל הנמען

 . במידה רבה תהליך של ניסוי וטעייה

 טבלה מהירה

 שמעוצבת עם דוגמת ,)quick table(טבלה מהירה ר  תוכל להתחיל ליצוWord 2010בעזרת 
) table styles (סגנונות הטבלהתוכל לייחס את אחד מ.  אישיתותוכל להתאים אותהמידע 

צבעים ותכונות נוספות , הכוללים מגוון תבניות של גבולות, עיצוב כרטיסיההזמינים ב
 .המעניקות לטבלה מראה מקצועי

 

תוכל להשתמש ,  או של טבלה שיצרת מאפסבלה מהירהטכדי להתאים אישית מראה של 
 כרטיסיה בפיסקה תוכל גם להשתמש בלחצנים שבקבוצה ;פריסה ועיצובבלחצנים שבכרטיסיות 

 תוכל לעצב את הטקסט באמצעות ; יישור השורות ואת המרווח ביניהן כדי לשנות את,בית
 תוכל גם ;Wordבמסמך בדיוק כפי שאתה מעצב כל טקסט , גופןשימוש בלחצנים בקבוצה 

 .גלריית הסגנונות מתוויםלהחיל עיצוב 
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 סגנונות טבלה

 :את החלת הסגנון עושים כך

בחר , סגנונות טבלהקבוצה , עיצוב כרטיסיהב.  לשנות את סגנונהשברצונךטבלה עמוד ב ←
 .סגנונות הגלריהבסגנון הרצוי מתוך 

 



הצגת מידע בטורים וטבלאות : 4פרק       77  

 גבולות והצללה

בקבוצה , עיצובבכרטיסיית ההקשר . וההצללה של הטבלהתוכל לבחור את אופן עיצוב הגבולות 
 .גבולות והצללהוברשימה שנפתחה בחר , גבולותלחץ על החץ משמאל ללחצן , סגנונות טבלה

 

 יצירת סגנונות טבלה

 משלך עבור הטבלה באותה דרך ןתוכל ליצור סגנו, עונה לצרכיךש טבלה ן סגנולא מצאתאם 
 . לטקסט רגילןשתיצור סגנו

 New Table (סגנון טבלה חדשובחר , עודלחץ ,  סגנונות טבלהקבוצה, עיצוב כרטיסיהב .1
Style .(צור סגנון חדש מעיצובשיח -נפתחת תיבת דו. 

 .הקלד שם לסגנון החדש, שםבתיבת הטקסט  .2

וברשימה בחר את הרכיב בטבלה ) Apply Formatting (החל עיצוב עלפתח את תפריט  .3
 .נון החדשעבורו תיצור את הסג

עד שהטבלה הנראית באזור התצוגה המקדימה נראית , בחר באפשרות העיצוב הרצויה .4
 .כרצונך

בחר , אם תרצה שהסגנון שיצרת יהיה תקף למסמכים חדשים המבוססים על תבנית זו .5
 .אישורולחץ , באפשרות זו

 :כדי להחיל סגנון טבלה

 .סגנון החדשסמן את רכיב הטבלה שברצונך להחיל עליו את ה .1
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בחר ) Custom (מותאם אישיתוב, עודלחץ , סגנונות טבלהקבוצה , עיצוב כרטיסיהב .2
 .בתמונה הממוזערת של הסגנון שיצרת

 ביצוע חישובים בטבלה
המשתמשת ) formula (נוסחהתוכל ליצור , Wordכשתרצה לבצע חישובים במספרים שבטבלת 

שתוכל , נוסחהשיח - על ידי כלים שבתיבת הדותוכל לבנות נוסחה. בפונקציה מתמטית מובנית
נוסחה מורכבת . נתוניםבקבוצה , פריסה כרטיסיה בנוסחהלהגיע אליהם בלחיצה על לחצן 

ואחריו סוגריים המכילים את המיקום , )SUMלדוגמה (אחריו שם הפונקציה , (=)מסימן שוויון 
ת את התאים לשמאל  מסכמSUM(Left)=הנוסחה , לדוגמה. של התאים אותם תרצה לחשב

 .התא המכיל את הנוסחה

עליך ללחוץ על , נוסחהשיח - בתיבת הדוSUMכדי להשתמש בפונקציה שונה מהפונקציה 
תוכל לבצע מספר חישובים באמצעות . הדבק פונקציה הרשימה מתוך הרצויההפונקציה 

ספר ספירה של מ, )AVERAGE(כולל חישוב ממוצע של מספר ערכים , הפונקציות המובנות
) MIN(או המינימלי ) MAX(או מציאת הערך המקסימלי , )COUNT(הערכים בטור או בשורה 

 .Excel הדבר דומה במידה רבה למקובל בתוכנה .בסדרה של תאים

תוכל להשתמש , לתאים מעל או מימין לתא הפעילבדרך כלל נוסחאות מתייחסות שהלמרות 
הקלד את , כדי להשתמש בתוכן של תא. אותבתוכן של תאים מסוימים או ערכים קבועים בנוסח

כתובת התא היא צירוף של אות . בסוגריים שאחרי שם הפונקציה) cell address (כתובת התא
 הוא התא המצוי במפגש העמודה הראשונה והשורה A1,  לדוגמה-העמודה ומספר השורה 

התא האחרון ניתן להתייחס לשורה של תאים כאל טווח המורכב מהתא הראשון ו. הראשונה
 מסכמת את הערכים בשורה SUM(A1:D1)=הנוסחה . A1:D1לדוגמה , וביניהם נקודתיים

הנוסחה , לדוגמה. ניתן להתייחס גם לטור של תאים באותה דרך. D עד Aהראשונה בעמודות 
=SUM(A1:A4) מסכמת את הערכים בעמודה A 4 עד 1 בשורות. 

 Word במסמך Excelגיליון עבודה של 
 לתוך Excelתוכל להכניס גיליון של ,  אינן עונות לצרכיךWord של נקציות המובנותכאשר הפו

 כולל פונקציות מתוחכמות לביצוע Excel  גיליון,Officeכחלק ממערכת . Wordמסמך 
 כדי Excelתוכל להשתמש בגיליון , לדוגמה. חשבונאיים וסטטיסטיים, חישובים מתמטיים

 . ותלחשב תשלומי הלוואה בריביות שונ

 :בדרכים הבאותיכולה להיעשות  Excelמידע מגיליון פת הוס

, להקליד את המידע ואת הנוסחאות, Excelניתן להפעיל את .  העתקה והדבקהעל ידי 
המידע מודבק כטקסט רגיל . Wordואז להעתיק ולהדביק את המידע כטבלה במסמך 

 .והנוסחאות מומרות לתוצאותיהן

בקבוצה הוספה בכרטיסיה . Excel למידע בגיליון Word- יצירת קישור ב.קישור על ידי 
כאשר תלחץ לחיצה .  שברצונך להוסיףExcel-ובחר במסמך האובייקט לחץ טקסט 
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.  לעריכהExcel-תוכל לפתוח את גיליון המקור ב, כפולה על האובייקט המקושר במסמך
צה ימנית ללחוץ לחי, תוכל לחזור למסמך, לאחר שתערוך ותשמור את גיליון העבודה

כדי להציג את הגירסה הערוכה של עדכן קישור בעכבר על האובייקט המקושר וללחוץ 
 .להרחבה ראה סעיף הבא .המידע

 Word ישירות בתוך מסמך Excelתוכל ליצור גיליון עבודה של . הטבעה על ידי 
גיליון ובחירה ב, טבלאותקבוצה , הוספה כרטיסיה בטבלהבאמצעות לחיצה על לחצן 

הגיליון האלקטרוני נוצר כאובייקט עם כותרות שורות ועמודות . Excelוני של אלקטר
 ואתה יכול Word מחליפות את אלה של Excelכרטיסיות וקבוצות של . Excelשל 

 .Excelלהקליד מידע ולעבד אותו באמצעות 

אם , אולם.  תהיה חייב לחשב מחדש את הנוסחאותWordאם תשנה ערך בטבלת    טיפ
מחדש תחושבנה הנוסחאות , Word המשולב במסמך Excel בגיליון אלקטרוני של תשנה ערך

 .באופן אוטומטי

 Word למסמך Excel-מידע מהכנסת 
כיצד עליך לדעת תחילה , Word לתוך מסמך Excel-כדי להחליט כיצד להכניס מידע מ

ר לך הבנה זו תאפש.  משלבות מידע ממקורות חיצונייםMicrosoft Officeהתוכנות של 
 .Excelולא רק ,  אחרותOfficeלהחליט כיצד להשתמש במידע שנוצר בתוכנות 

 והמידע פשוט דיו כדי לערוך אותו Excel- עם גיליון המקור בקשראם אינך צריך לשמור על 
 . את המידעלהעתיק ולהדביקתוכל , Word -ב

נות את המידע או אם תצטרך לש, Excel- עם גיליון המקור בלשמור על קשראם אתה צריך 
 הקישורתוכל להשתמש בטכנולוגיית , Word לאחר שישולב במסמך Excelבאמצעות 
 Excel-שנוצר ב) קובץ או חלק ממנו ()object( אובייקט כדי להכניס Microsoft של וההטבעה

והמסמך שלתוכו אתה מכניס , )source file( קובץ המקורהאובייקט נקרא . Wordלתוך מסמך 
 ההבדל בין קישור להטבעה הוא בסוג הקשר ).destination file( קובץ היעדא את המידע נקר

 :כמתואר להלן, שנשמר בין קבצי המקור והיעד

 שמור נראה בואולם המידע ש, מוצג בקובץ היעד) linked object (אובייקט מקושר 
. תצטרך לעשות זאת בקובץ המקור, אם תרצה לשנות את המידע. בקובץ המקור

 .האובייקט המקושר מתעדכן ומשקף את השינוי, ת קובץ היעדכשתפתח א

אם תרצה . מוצג בקובץ היעד והמידע שלו שמור) embedded object (אובייקט מוטבע 
 .תוכל לעשות זאת בקובץ היעד, לעדכן את המידע

 תלויה בתשובה לשאלה האם , האם אובייקט צריך להיות מוטבע או מקושר,התשובה לשאלה
אם התשובה לשאלה . מידע בקובץ היעד יהיה תמיד זהה למידע בקובץ המקוראתה צריך שה

כדי שלא תצטרך לעדכן את המידע בשני , לקשר את האובייקטהדרך הנכונה היא , היא כן
 .אלא רק במקור, המקומות
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 : השונות מחייב תשומת לב נוספתOfficeהשימוש הגובר בשילוב נתונים מתוך תוכנות 

 Excel טבלתנסת הכ -סיכום פעולות 

שברצונך לחץ במקום , Word תוכנהב. Excel-העתק את המידע מגיליון העבודה ב ←
 .הדבקלחץ ,  לוחקבוצה, בית כרטיסיהוב, את המידע המועתקבו למקם 

 Word- בריק Excel כדי לפתוח גיליון - או

 ,טבלאות קבוצה, הוספהבכרטיסיה .  להוסיף את גיליון העבודהשברצונךלחץ במקום  ←
 . הדבר יגרום לפתיחת גיליון ריק.Excelגיליון אלקטרוני של ובחר , טבלהלחץ 

 : כדי להעתיק נתונים- פשר לעשות זאת בדרך שונהא

 להכניס את שברצונך לחץ במקום Word תוכנהב.  העתק את גיליון העבודהExcel-ב .1
ובחר הדבק  לחץ על לחצן החץ של  לוחקבוצהב, בית כרטיסיה וב,המידע המועתק
 .הדבקה מיוחדת

 Microsoftגיליון עבודה של   עללחץ, :הדבקה מיוחדת ברשימת כשיח -בתיבת הדו .2
Excelאישור ולחץ הדבק וקשרבחר ,  אובייקט. 

 שימוש בטבלה כדי לשלוט על פריסת העמוד
אבל טבלאות . רבים נוטים לחשוב על טבלה כאמצעי להצגת מידע בדרך מהירה וקלה לתפיסה

נניח שברצונך , לדוגמה.  במסמך בדרכים יצירתיותWordגם לשמש לארגון עמודי יכולות 
הדרך הפשוטה ביותר לעשות זאת היא על ידי יצירת טבלה עם . להציג שתי טבלאות זו לצד זו

במקרה זה תוכל להכניס את הטבלה הראשונה . ללא קווי גבול, שורה אחת ושתי עמודות רחבות
 אלו נראות )Nested Tables(טבלאות מקוננות . ייה בתא השניבתא הראשון ואת הטבלה השנ

 .כאילו הן מסודרות זו לצד זו
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או על ידי , להשתמש בעיצוב קיים, תוכל ליצור טבלאות מקוננות מאפס, כמו בטבלאות רגילות
תוכל לעצב טבלה מקוננת בעצמך או על ידי סגנונות הטבלה המוכנים . Excel-הכנסת מידע מ

 .Wordשל 

ייתכן שתרצה לנצל את תכונת ציור הטבלה , כאשר ניצור טבלה שצריכה להכיל פריטים נוספים
הסמן , טבלה מתחת לתרשים המוצג כשאתה לוחץ על הלחצן צייר טבלהאם תבחר . Wordשל 

מבלי להתעסק , תוכל לעצב את הטבלה. שתוכל לצייר בו תאים על פני הדף' עיפרון'משתנה ל
, פריסהבכרטיסיית ההקשר , לאחר שהכל מוכן כראוי. דים מדויקיםשיח וממ-עם תיבות דו

 לכוון  כדימאפייני טבלהשיח -תוכל להשתמש בתיבת הדוומאפיינים  לחץ על טבלה בקבוצה
 .טוב יותר את הגדרות הטבלה

 :כדי ליצור טבלה, לסיכום

לחץ ,  טבלאותקבוצה, הוספה כרטיסיהב. טבלהבו את ה לצייר שברצונךלחץ במקום  .1
 .צייר טבלה, טבלה

 .לשמאל ולמטה כדי ליצור תא) שהפך לעיפרון(גרור את הסמן  .2

 גבולות "צייר"או , הצבע על הפינה השמאלית העליונה של התא וגרור ליצירת תא נוסף .3
 . טור ושורה בתוך התא הראשון

 :וכדי להכניס טבלה מקוננת

 .קנן טבלה לחיצה ימנית ובחר לחץ, Excelבו אתה רוצה להדביק את טבלת עמוד בתא  ←
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 ?מה למדנו עד כה
 .תוכל לחלק את הטקסט לטורים, כדי לשנות את פריסת המסמך 

תוכל ליצור מראה של טבלה באמצעות שימוש בטאבים כדי , אם המידע שיש לך פשוט 
 .לסדר מידע ברשימה טבלאית

 Word פתיחה  כולל אוסף תבניות של טבלאות מהירות שתוכל להשתמש בהן כנקודת
 .ליצירת טבלאות מקצועיות ולפשטות ונוחות הקריאה

תוכל . תוכל לעצב אותה במהירות באמצעות החלת סגנון טבלה, לאחר יצירת טבלה 
 .גבולות והצללה, לשפר את הסגנון באמצעות החלת מאפייני טקסט

, עבור חישובים מורכבים יותר. Word-קל לבנות נוסחאות המבצעות פעולות פשוטות ב 
 .Word ולהכניס את המידע כטבלה במסמך Excelל ליצור גיליון אלקטרוני של תוכ

השימוש בטבלאות . טבלאות הן כלי טוב ומתאים לארגון סוגים שונים של מידע בעמוד 
 .מאפשר למקם בדף מידע להשוואה ולניתוח קל, בדרכים יצירתיות
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  סימנים ומשוואותסימנים ומשוואות, , גרפיקהגרפיקה      55

 צורך להוסיף להם דבר פרט ללאבדרך ישירה וברורה יין בהם למעמעבירים מידע שיש מסמכים 
תצמח תועלת מסמכים אחרים ב. מילים בעלות משמעותשיפור הטקסט או הבלטה של ל

כדי לתפוס יותר תשומת לב או כדי להיות , כדי לחזק את התפיסה שלהם, משימוש בתמונות
סט עצמו כדי שיהיה מרשים במקרים רבים יש לערוך את הטק. מושכים יותר מבחינה חזותית

 צריך לשנות את לעתים, דרוש גם לצייר צורות ולשנותן. כמו למשל בהזמנה לאירוע, יותר
 . להוסיף סימנים ומשוואות-היחסים בין רכיבים בעמוד ובמקרים מסוימים 

 )picture(תמונה .  כוללת מגוון רחב של תמונות ושל אובייקטים מצוירים)Graphics(גרפיקה 
או קובץ , תמונה מאוסף התמונות, תמונה שנסרקהכמו  - Word-גרפיקה שנוצרה מחוץ להיא 

 היא גרפיקה שנוצרה בתוך )Drawing object(אובייקט ציור . שנוצר במחשב עם תוכנה גרפית
Word -  קו או טקסט , תרשים, צורהכמוWordArt .כרטיסיהניתן להשתמש בלחצנים שב 
, הגרפיקהללא חשיבות במקור . צייר סוגים שונים של אובייקטים כדי להוסיף תמונות ולהוספה

 .בה היא מתקשרת עם שאר הרכיבים בעמודשניתן לשנות את המיקום שלה ואת הדרך 

אל יכולים להוסיף מידע חזותי ומושך את העין ) Symbols (סימנים, כמו כל גרפיקה אחרת
 משוואות. ים עם גופן מסויםהם שונים משאר הגרפיקה בכך שהם תווים המקושר. מסמךה
)Equations (הן דומות לגרפיקה בכך , עם זאת; נוסחאות מתמטיות מדויקותאלא , אינן גרפיקה

 .כשהטקסט מסביבן, או במקום משלהן, שניתן להציג אותן בתוך השורה

 ;צייר צורותגם תלמד לו, WordArtתיצור אובייקטים של ,  תמונותותעצבבפרק זה תוסיף 
 סימנים סיףותלמד להלבסוף ו ;את המיקום ואת סדר התמונות במסמך, גלישת הטקסט את השנת

 .ומשוואות למסמך שלך

 מונותהוספה ועיצוב של ת
שני . Wordתוכל להוסיף תמונות סרוקות או תמונות שנוצרו כמעט בכל תוכנה לתוך מסמך 

 :ה משמשים להגדיר את מקור התמונהוספה כרטיסיה באיוריםלחצנים בקבוצה 

אם מחוברת מצלמה דיגיטלית . לחץ כאן כדי להוסיף תמונה מקובץ. )Picture(תמונה  
 .תוכל גם להוסיף תמונה ישירות מהמצלמה הדיגיטלית, למחשב

לחץ כאן כדי להוסיף את אחת ממאות תמונות האוסף . )Clip Art(אוסף תמונות  
 .פציםמקומות וח, כגון תמונות וציורים של אנשים, Word עם ותשמגיע
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, עיצוב אובייקט כרטיסיהתוכל לשנות אותה באמצעות לחצנים ב, לאחר שתוסיף תמונה למסמך
תוכל להשתמש בלחצנים , לדוגמה. המוצגת רק כאשר תמונה או אובייקט מצויר מסומנים

לצבוע , את מידת החדות שלה,  כדי לשנות את מידת הבהירות של התמונהמההתאבקבוצה 
 סגנונות תמונהקבוצת . ה כדי להקטין את גודל המסמך המכיל אותהאותה מחדש ולדחוס אות

די לשנות את צורת התמונה כבהם תוכל להשתמש שמציעה מגוון רחב של סגנונות תמונה 
 קיימים רודיסבקבוצה . אפקטי תמונה וגבול תמונהלהוספת נוספים משמשים לחצנים . והטייתה

תוכל , לבסוף. קיבוצן בעמוד או מיקום אחראל , קדימה או אחורהלחצנים להעברת תמונות 
 . התמונהמידות כדי לחתוך ולקבוע את גודללהשתמש בלחצנים בקבוצה 

 :נסכם את הפעולות הבסיסיות בנושא זה

 הוספת תמונה מקובץ

 .תמונה לחץ  איוריםקבוצה, הוספה כרטיסיהב.  להכניס תמונהשברצונךלחץ במקום  .1

 .ולחץ לחיצה כפולה על התמונה כדי להוסיפה, בה שמורהשהתמונה  תיקיהנווט ל .2

 

 הוספת תמונה מאוסף תמונות

,  איוריםקבוצה, הוספה כרטיסיהב.  להוסיף תמונה מאוסף התמונותשברצונךלחץ במקום  .1
 .אוסף תמונותלחץ 

 שברצונך לחפשהקלד מילה המתארת את התמונה , אוסף התמונותבלוח המשימות של  .2
 .בצעחץ  ולחפש אתבתיבה 

 .וסגור את לוח המשימות, לחץ על תמונה כדי להכניס אותה למסמך, בלוח המשימות .3
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 תמונהקביעת גודל 

, ראשי-הצבע לעבר אחת מנקודות האחיזה וכשהסמן הופך לחץ דו. התמונהלחץ על  ←
 .הרצוי בגודל  תהיהגרור עד שהתמונה

 או

 .גודלבקבוצה  עיצוב אובייקטשנה את גובה ורוחב הצורה בכרטיסיה  ←

  למקום אחרתמונה העברת

וכשהסמן משתנה לחץ בעל , נתהמסומ תמונההצבע על ה. בה כדי לבחור התמונהלחץ על 
  . למיקום החדשתמונהגרור את ה, ארבעה ראשים

גש לכרטיסית ההקשר ,  אם אתה לא מצליח לגרור את התמונה למיקום הרצוי  פתרון בעיות
כעת נסה שוב . ריבועובחר באפשרות גלישת טקסט לחץ על ר סידוובקבוצה , עיצוב אובייקט

 .לגרור את התמונה למקום הרצוי

 

 העתקה מהירה של אובייקט

.  וגרור עותק של האובייקט למיקומו החדשCtrlהחזק את מקש . לחץ על האובייקט ←
 .Ctrlשחרר קודם את לחצן העכבר ואז את מקש 
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 שינוי מיקום תמונה

גרור את , תמונה וכשהסמן משתנה לחץ בעל ארבעה ראשיםהצבע על ה. בחר בתמונה ←
 .התמונה למיקום החדש

  Clip Organizer -שימוש ב
, ללא תלות במקום שהם מאוחסנים בו, כדי להוסיף פריטי אוסף תמונות או מדיה זמינה אחרת

כלי שימושי זה מאפשר לארגן . Microsoft Clip Organizerתוכל לקטלג אותם באמצעות 
תוכל . קטעי וידאו וקטעי קול אשר מאוחסנים במיקומים שונים, תמונות,  אוסף תמונותפריטי

שהורדת מהאינטרנט או שהשגת ממקורות אחרים , Officeלארגן מדיה שהותקנה באמצעות 
תוכל להשתמש בתמונות אלה בכל אחד , לאחר מכן. באוספים קיימים או באוספים חדשים

 .Word 2010ביניהם , Officeמיישומי 

 הייתה באמצעות חלונית המשימות Clip Organizer -בעבר האפשרות לארגן ולהוסיף מדיה ל
 שמותקן במחשב בעת Microsoftאך כעת ניתן לעשות זאת דרך כלי חיצוני של , אוסף תמונות

 .Office 2010התקנת 

  ואזMicrosoft Office-לאחר מכן בחר ב, כל התוכניות, התחלכדי להגיע לכלי לחץ  .1
תיפתח  כעת .Microsoft Clip Organizer -והיכנס ל, Microsoft Office 2010כלי ב
 .Microsoft Clip Organizer שיח בשם-בתיבת הדו מועדפים תיקיהה

   

 Add Clips to (הוסף פריטים לסדרןהצב את הסמן מעל , שיח- בדוקובץלחץ על תפריט  .2
Organizer ( בעצמיולחץ) On My Own.( 

כדי . הוסףולחץ על לחצן , ר ובחר את הקובץ שברצונך להוסיף לאוסף המועדפיםאת .3
  ואז,)Add To (...הוסף ללחץ על לחצן , להוסיף תמונות לאוסף אחר ולא לאוסף הנבחר

 .בחר באוסף הרצוי או צור חדש, )Import To Collection (ייבא לאוסףשיח -בתיבת הדו
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לחץ על החץ שיופיע ,  הצב את הסמן מעל התמונה,כדי להוסיף לתמונה מילות מפתח .4
. מילות מפתחשיח -תופיע תיבת הדו). Edit Keywords (ערוך מילות מפתחובחר 

הפרד בין המילים (בתיבה זו הקלד את המילה או המילים שברצונך לשייך לקובץ זה 
מילות המפתח שהקלדת יתווספו . הוסףולחץ ) והמושגים השונים באמצעות פסיק

לחץ  .שכוללת כבר מילים שצורפו קודם, עבור הפריט הנוכחימילות מפתח ימה לרש
 .מילות מפתחשיח - כדי לסגור את תיבת הדואישור

אוסף דרך לחיצה על לחצן , Wordתוכל לגשת לתמונה שהוספת באמצעות , כעת .5
חפש את התמונה , בשורת החיפוש. הוספה בכרטיסיה תמונותשנמצא בקבוצה , תמונות

 . מילות המפתח שקבעת להלפי

 Microsoft Clipעבור לחלון , Clip Organizer -כדי למחוק פריט מאוסף התמונות ב .6
Organizer ,מחק מובחר , לחץ עליו, הצב את הסמן מעל התמונה עד להופעת החץ-

Clip Organizer. 

 SmartArt גרפיקת
 מסוימת אותה תרצה נקודהביר סביר להניח כי יהיה קל יותר לחדד ולהס, כאשר כותבים מסמך

 . באמצעות שימוש בתרשים ויזואלי, או למאזין להרצאה,להעביר לקורא הטקסט

תוכל להשתמש ,  מסוים יחד עם הטקסט אותו אתה מעביררעיוןכך כאשר תרצה להדגים 
, אנשים ועוד, קשרי גומלין בין אובייקטים, היררכיה, מחזוריות, בתרשים המתאר תהליך מסוים

כלי זה קיים גם . SmartArt  ליצור תרשים דינאמי ושובה עין באמצעות גרפיקתתוכל
על ידי שימוש בתבניות .  הנוכחית2010 ה אך שוכלל עוד יותר בגירס Word 2007הבגירס

 :קיימות ומובנות ניתן כמעט ללא מאמץ כלל לבנות דיאגרמות רבות ומגוונות כגון אלה

 ים להיות קשורים יכולנתוניםה. נתוניםגות רשימות של דיאגרמות אלו מצי. דיאגרמות רשימה
כולל תמונות , משימה כלשהילמשל רשימת מטלות אשר יחד מהוות , םאחד לשני או עצמאי

 .הממחישות את המטלות אותן יש לבצע

דיאגרמות אלו בדרך כלל מתארות מקבץ של צעדים הכרחיים לעשייה . דיאגרמות תהליך
 . להשלים הזמנהכדי יש לבצע םהצעדים ההכרחיים אות, למשל. תוימלצורך ביצוע משימה מס

משימות או אירועים או , של צעדיםדיאגרמות אלו מתארות מחזור קבוע . דיאגרמות מחזוריות
, למשל. משימות או אירועים לצורך ביצוע אלמנט מרכזי מסוים, יחסים בין מקבץ צעדים

 . לבנות אותו באופן מותח כך שסופו יפתיעכדיהחשיבות בהצגת האלמנטים הבסיסיים בסיפור 

מבנה ההנהלה של , למשל. דיאגרמות אלו נועדו להמחיש מבנה ארגוני. דיאגרמות היררכיה
 .חברה מסוימת

מיזוג או  , חפיפה, הקבלה, פיצול, דיאגרמות אלו ממחישות איחוד. דיאגרמות קשרי גומלין
,  פעולה דומות לצורך סידור אימיילכיצד ניתן להשתמש בדרכי, למשל. הכלה של אלמנטים

 .לוח שנה ואנשי קשר לצורך הגדלת היעילות בעבודה
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בין השלם המכיל לדיאגרמות אלו ממחישות את יחסי הגומלין בין הרכיבים . דיאגרמות מטריצה
 .מוצר אשר קיים בתוך מחלקה, למשל. אותם

ציונליים או יחסי גומלין  דיאגרמות אלו ממחישות יחסי גומלין פרופור.דיאגרמות פירמידה
פרק הזמן הנורמלי והטבעי שיש להקדיש , למשל. המחברים ומקשרים בין אובייקטים שונים

 .לכל שלב ושלב בפרויקט מסוים

 תמונה ממאגר התמונות הפרטי יף להוסשמאפשרת ,2010 ה חדשה בגירסאפשרותזוהי . תמונה
 . ולא כתמונה פשוטהSmartArt גרפיקת בתור שלך

 SmartArt גרפיקת הוספת

בחר גרפיקת  הבתיב. SmartArtבחר הוספה  בכרטיסיית איוריםבקבוצה 
SmartArt ,כדי הכלשיח תוכל לראות כי ניתן לבחור ב-בצידה הימני של תיבת הדו 

, ליךהת, רשימה(חור באפשרויות הנוספות  וניתן לב,לראות את כל האפשרויות יחדיו
 .אחת בנפרד כל הן יוצגוכך ש) מחזוריות ועוד

 

 הוספת דיאגרמת תהליך

הכנס . כעת הדיאגרמה מופיעה על המסך. אישורלחץ .  בתהליך חץ רציףבחר. תהליךבחר ב
,  לעבור בין חלוניות הטקסטכדי. טקסט כרצונך במקומות בהם רשום טקסט על גבי הדיאגרמה

 . Tabמקש ל העכבר או בשהשתמש בלחצן השמאלי 
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ת תחת תפריט קבוצת הפריסו. SmartArtת כלי ין כי נפתחה כרטיסיסרגל הכלים תוכל להבחיב
 אשר עשויות להתאים יותר למטרה אותה ,אפשרויות אחרותשל שינוי /העיצוב מאפשר בחירה

 . תפתח גלריה אשר תציג אפשרויות נוספותעוד לחיצה על . תרצה להמחיש

 מקנה את האפשרות לשנות לחצן זה. SmartArt בקבוצת סגנונות שנה צבעיםכעת בחר בלחצן 
בחר בצבע או בהדגשה כרצונך ולאחר מכן בחר מגלריית . את הצבעים וההדגשות השונות

 .הסגנונות הסמוכה סגנון רצוי

 .איפוס תחת קבוצת אפס גרפיקה לחץ , לחזור לדיאגרמה ולסגנון אותו בחרת תחילהכדי

 . אובייקטיות נוספות לעיצוב הדיאגרמה מצויות תחת תפריט עיצובואפשר

 . עכבר מחוץ לגבולות הדיאגרמהב לחץ לחיצה שמאלית ,לצאת מעיצוב הדיאגרמהכדי 

 הוספת תמונה

בחר את אחת מן . SmartArtבחר גרפיקת בתיבת הדו שיח תמונה כעת בחר באפשרות 
 . תמונה מודגשתבחר לצורך ההמחשה ב. האפשרויות הרבות המוצגות לפניך בגלריה

 לחץ לחיצה ,תצלומים הרצויים/כדי להכניס את התמונות.  על המסךכעת מופיעה הדיאגרמה
פתח יכאשר תעשה זאת ת. ר בכל מקום בו מצוירת תמונה על גבי הדיאגרמהבעכבשמאלית 
כעת התמונה מופיעה בתוך הדיאגרמה . בחר בתמונה הרצויה, הוספת תמונהשיח -תיבת דו

צורה דומה לגבי שלושת העיגולים המשך ב. כעת ניתן להוסיף טקסט כרצונך. אותה בחרת
 . הנוספים בדיאגרמה ובחר תמונה והכנס טקסט כרצונך
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 אפקטים אומנותיים חדשים
מתוחכמים על התמונה כדי " אומנותיים"באפשרותך להחיל אפקטים , Word 2010באמצעות 

ת התמונות שלך מבלי זוהי דרך קלה לשפר א.  רישום או ציור,שהיא תיראה כמו שרטוט
 . ות נוספות לעריכת תמונותשתמש בתוכנלה

 לחץ פעמיים על.  בקבוצת איוריםאוסף תמונות או תמונה ובחר הוספהבחר בכרטיסיה  .1
 תחת תיקוניםבחר ב,  עיצוב אובייקטת ההקשרבכרטיסי. התמונה שברצונך להוסיף

 כך תוכל. פתח תוכל לבצע תיקונים שונים בתמונה שבחרתיבגלריה שת. התאמהקבוצת  
 שיאפשרו להפוך את , ושל חידוד וריכוך,לבחור בין אפקטים שונים של בהירות וחדות

, לחץ על אפשרויות תיקוני תמונות.  ומיוחדות יותרהתמונות שלך לתמונות חיות יותר
 .    תוכל להכניס תיקונים נוספים כרצונךעיצוב תמונהשיח -הדויבת בת

לכוונן את חוזק הצבעים בתמונה שבחרת כאן תוכל . איורים בקבוצת צבעבכעת בחר  .2
חדותו ואף לצבוע מחדש את התמונה , בהירותו, ובהתאם גם לשנות את גוון הצבע

 . שבחרת

חלק מהאפקטים האמנותיים החדשים  .איורים ה בקבוצאפקטים אומנותייםכעת בחר ב .3
 פסטל צבעי, זכוכית, פסיפס בועות, ספוג צבעי מים, ציור קו, כוללים איור עיפרון

 .צילום ומשיכות צבע, מעטפת פלסטיק, חלקים

לבחור ,  תאפשר לבחור סגנון כללי לתמונהתמונה  סגנונות בקבוצתסגנונותבחירה ב .4
כדי להבליט את , מסגרת לתמונה ואף תאפשר להסיר באופן אוטומטי את רקע התמונה

 .תמונה או להסיר פרטים לא רצוייםנושא ה

 התאמה בקבוצהתיקונים  תמונה על ידי לחיצה עלהות וחדות תוכל לכוון את בהיר   טיפ
תוכל לבחור .  בתחתית גלריית הבהירות או החדות עיצוב אובייקטבכרטיסיית ההקשר

 תרצה להשיב את אם. כדי לערוך תיקונים מתקדמים יותראפשרויות תיקוני תמונות ב
 כדי למחוק את כל מונהאפס תלחץ ,  אך אינך זוכר איזה שינויים ערכת,התמונה המקורית
 .השינויים שערכת

 )WordArt (יצירת טקסט מהודר
כאשר תרצה ליצור טקסט מהודר יותר מזה שתוכל ליצור באמצעות שימוש 

,  יכול להתפתלWordArtטקסט של . WordArt-השתמש ב, בגופנים רגילים
ולשנות , יתממד-ללבוש צורה תלת, לגדול באמצע השורה, לגדול מתחילת הטקסט ועד לסופו

 .את צבעו בין אות לאות

 ובחר הוספה כרטיסיה בטקסט בקבוצה WordArtלחץ על לחצן , WordArtכדי להוסיף טקסט 
כעת הקלד את הטקסט שברצונך להקליד . תיבת טקסט תיפתח. WordArtסגנון מתוך גלריית 

 .הטקסט שלך כאןבמקום המילים 
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 כדי להמיר את הטקסט WordArtל לחצן  תוכל גם לסמן טקסט קיים לפני לחיצה ע  טיפ
 .WordArtלאובייקט 

שבאמצעותה תוכל , עיצוב אובייקט מציג את כרטיסיית ההקשר WordArtסימון אובייקט 
תוכל עיצוב אובייקט  ת ההקשרבכרטיסיי. לערוך ולעצב את האובייקט כך שיענה לצרכיך

 WordArtקם את אובייקט למ; ממדיים-כגון צל ואפקטים תלת, להוסיף אפקטים מיוחדים
ולשנות ; את היישור ואת ההזחה, רווח בטקסטלשנות את המ; לשנות את צבע המילוי; בעמוד

 .'להוסיף צורות וכו, את גודל הטקסט
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 :בתיבת הטקסט שנפתחהאת הטקסט לעיצוב צריך להקליד 

 

 : דוגמה לעריכת כותרתלהלן

 

 :WordArtהכנסת אובייקט הפעולות לנתרגל את 

לחץ ,  טקסטקבוצה, הוספה כרטיסיהב. WordArtלחץ במקום בו תרצה להוסיף אובייקט  .1
 .WordArtעל 

 . בחר בסגנון שתרצהWordArtבגלריית  .2

 .הקלד את הטקסט הטקסט שנפתחהבתיבת  .3

 .אישורולחץ עיצוב אובייקט בכרטיסית כוון את הגודל והתכונות הנוספות של הטקסט  .4
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  אות פתיח-פיסקה ונה בעיצוב האות הראש
עיתונים ודוחות רבים מתחילים את הפיסקה הראשונה במקטע או בפרק בהצגה של אות , ספרים
, אות פתיחהאפקט שנקרא .  אות גדולה ודקורטיבית-שונה בעיצוב ומיוחדת בצורתה , גדולה

 .הוא דרך קלה להעניק למסמך מראה מלוטש ומקצועי

 :הפעולות הבאותעקוב אחר , כדי להחיל אות פתיח

 פתיחאות בחר , טקסטבקבוצה , הוספה כרטיסיהוב, לחץ במקום רצוי בפסקת הטקסט .1
)Drop Cap.( 

המזיזה חלק , פנימית: גלריה נפתחת ומציגה שתי אפשרויות בסיסיות לאות הפתיח
גובה אות , בכל מקרה. התלויה בשוליים הצמודים לפיסקה, ובשוליים, מהטקסט בפיסקה

 .ומשתמשת באותו הגופן כשאר הפיסקה, טקסטאות  כשלוש שורות של הפתיח הוא

 .ולחץ על אות הפתיח שתבחר, הצבע על כל תמונה ממוזערת כדי להציג תצוגה מקדימה .2

Wordהטקסט , אם בחרת באות פתיח פנימית.  ממיר את האות הראשונה בפיסקה לתמונה
 .גולש משמאל לתמונה

כדי להציג את ,  אות פתיחהגלריה בתחתית רויות אות פתיחאפשלחץ על , לאפשרויות נוספות
, תוכל לבחור גופן לאות הפתיח ששונה משאר הפיסקהבתיבה זו . אות פתיחשיח -תיבת הדו

 .ולערוך שינויים לגובה אות הפתיח ולמרחקה מהטקסט

 צורות  של שינוי והקבצה, ציור
רך במשהו מהודר כמו תמונה מקובץ  צוגם ללא, לרושם שיכול להקרין המסמך שלך כדי להוסיף

 צורות אלו ).drawing object(אובייקט ציור הקרויה , תוכל לצייר צורה, או מאוסף תמונות
 .לבבות וחיצים, וגם כוכבים, עיגולים או מרובעים, יכולות להיות קווים

בקבוצה , צורותלחץ על לחצן , )Wordברירת המחדל של (כדי לצייר צורה ישר על העמוד 
ועשה אחת משתי , גלריית הצורות מתוך הרצויהבחר בצורה , הוספה כרטיסיהבש איורים

 : הבאותהפעולות

את אובייקט הציור בצורה ובגודל של ברירת בו להציב  שברצונךלחץ במסמך במקום  
 .המחדל

 או

 .הרצוייםכדי ליצור אובייקט ציור בגודל ובצורה באלכסון גרור את הסמן לחץ במסמך ו 

 במקום בד ציורתוכל לצייר את הצורות על ,  לצרף קבוצה של צורות ולצייר ציוראם תרצה
 את הציור קבועמסייע לך ל, הקבצת הרכיבים השונים שומר על בד הציור. ישירות על הדף

אם בד הציור נפתח .  בין הציור שלך לשאר הטקסט בעמוד,ומספק גבול כמו של מסגרת
לחץ על בד ציור , כדי לפתוח בד ציור. להלןטיפ ין בעי, אוטומטית כאשר אתה בוחר בצורה
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תוכל , בכל זמן. תוכל לצייר צורות על הבד בדרכים הרגילות. חדש בתחתית גלריית הצורות
 .להזיז ולשנות את גודל בד הציור והאובייקטים שהוא מכיל כיחידה אחת

בחר , ל ציוראם תעדיף להשתמש תמיד בבד הציור בעת יצירת אובייקטים חדשים ש   טיפ
צור אוטומטית בד ציור בחר , אפשרויות עריכהב .מתקדםולחץ , אפשרויות,  קובץבכרטיסיה

 .אישורולחץ , בעת הוספת צורות אוטומטיות
 

ניתן . תוכל להוסיף גבול סביבו ולהצל אותו,  כדי לגרום לבד הציור לבלוט מהדף  טיפ
,  של בד הציורםמיקוהגודל והאת  כדי לקבוע עיצוב אובייקט כרטיסיהלהשתמש בכלים שב

 .וכיצד הטקסט יגלוש סביבו

תוכל לבחור את , מאוחר יותר. היא מסומנת באופן אוטומטי,  לצייר צורהאתה מסייםכאשר 
ותוכל , תוכל להזיזה ולקבוע את גודלה, כאשר הצורה מסומנת.  לחיצה עליהעל ידיהצורה 

 :תכונות שתוכל לשנותה. עיצוב כרטיסיה הלחצנים בעל ידילשנות אותה 

 .צבע המילוי בתוך האובייקט 

 .עובי וסגנון הגבול מסביב לאובייקט, צבע 

 .אפקט הצל מאחורי האובייקט 

 .שממנה נסתכל על האובייקט, ממד או הפרספקטיבה-היבט התלת 

 .זווית הסיבוב או ההטיה של האובייקט 

 .יישור האובייקט ביחס לדף 

 .יקטהדרך שבה הטקסט גולש מסביב לאובי 

 .מיקום האובייקט בערימת אובייקטים 

 .גודל האובייקט 

תוכל .  של אובייקט באמצעות גרירה של נקודות האחיזה שלוהצורהגודל והתוכל גם לשנות את 
או באמצעות מקשי החיצים המזיזים את האובייקט ביחידות ,  גרירתועל ידילמקום אותו מחדש 

 .מידה קטנות

 -צבע המילוי שלה ועובי קו הגבול שלה ,  לדוגמה-של צורה אם תרצה לשנות תכונות    טיפ
לחץ לחיצה ימנית , ותרצה שכל הצורות שתצייר מעתה במסמך זה יהיו בעלות אותן תכונות

 .כצורת ברירת מחדלקבע בעכבר על הצורה ובחר 

תוכל לוודא שהם שומרים על המיקום היחסי , אם תרצה להזיז או למקם יותר מתמונה אחת
כדי לשבור את .  לפעול כאובייקט אחדשגורמת להם, )grouping (קיבוץ על ידי התכונהשלהם 
 . את הקבוצהלפרקתוכל , הקשר
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 . ולחץ על האובייקטים שתרצה לקבץCtrlהחזק את מקש  .1

 .קבץ לחץ רודיסבקבוצה , עיצוב אובייקטבכרטיסיה  .2

 Shiftהחזק את מקש , ע או עיגולכגון ריבו, כדי לצייר צורה בעלת גובה ורוחב שווים   טיפ
 .Shiftושחרר את לחצן העכבר לפני שחרור מקש , כאשר אתה מצייר

 שרטוט
אפשר גם . כולל תמונות גרפיות רבות שניתן להעתיק אותן אל המסמך Wordהיישום למדנו ש

אפשר , עם זאת. להשתמש בקבצים גרפיים שהוכנו על ידי תוכנות אחרות והתקבלו מאחרים
.  כדי ליצור פריטים גרפיים ולשלבם במסמך הטקסטWord בכלי הציור המובנים של להשתמש

מצולעים , ריבועים ומלבנים, הכלים האלה מאפשרים לבנות צורות גרפיות שונות כמו קווים
 .וגם ציור חופשי, עקומות, תרשימים ארגוניים, תרשימי זרימה, לסוגיהם

לציור מקום המיועד בלהציב את סמן העכבר , רצוי לבחור בכלי הצריך, כדי ליצור צורה גרפית
 .על פני המסך או הדף המודפס ולסמן גם את מקום הסיום של הגרפיקה

 :שלבי הביצוע

במקום זה תוכל לראות את רוב . צורות לחן על הלחצן איוריםבקבוצה  הוספה בכרטיסיה .1
 . הצורות הזמינות

צורות בשדה . י לחשוף צורות נוספות לחץ על החץ כלפי מטה כדצורותלחצן ל מתחת .2
 . תוכל לראות את כלי השרטוט האלהשהיו בשימוש לאחרונה

 Word.  הנמצא בתחתית הגלריהבד ציור חדשסמן את , צורותכאשר מוצגת החלונית  .3
ומאפשר להוסיף בו צורות מסוגים , מגדיר כעת את משטח בד הציור כתבנית מלבנית

 . כלי הציור מוצגים כעת בסרגל הכלים. הרצוישונים כדי ליצור את השרטוט 

הוספת בקבוצה , עיצוב אובייקט, בכרטיסיית ההקשר שנפתחה, כדי לשרטט צורה כלשהי .4
סמן העכבר ישתנה . כמו למשל לחצן מצולעים, לחץ על אחד מלחצני הצורה, צורות

התחלה של הזז את הצלב הזה אל נקודת ה. לסימן צלב קטן כדי למקד את נקודת השרטוט
עשה כך עד להשלמת .  גרור את העכבר אל נקודה אחרת בשטח השרטוט ולחץ,השרטוט

 .השרטוט והרפה מהעכבר

 . במקלדת כדי למחוקDeleteלחץ כדי לבחור בה והקש , אם גררת צורה שאינך רוצה בה

גרור את הכלי למקום הרצוי על פני המשטח . שרבוטציור חופשי תוכל לעשות באמצעות הכלי 
 . צורה כאוות נפשך" תשרטט"כך . ואז לחץ בעכבר והמשך לגרור

תוכל להשתמש . עיצוב אובייקטשניתן למצוא בכרטיסיית ההקשר אפקטים כלי חביב הוא 
בחר תחילה .  ועוד,תלת מימדלגרום לה להיות , זוהר, השתקפות, צללתת לצורה כדי באפקטים 

 .את הצורה הרצויה ואחר כך לחץ על האפקט הרצוי
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 .  אותו בעכבר וגרור למקום אחר רצוי" תפוס",  ממקומוכדי להזיז שרטוט

 . במקלדתDeleteבחר בו והקש על , כדי למחוק שרטוט שנמצא במשטח

בטל או לחץ , Ctrl+Zתוכל להחזירו על ידי מקשי הקיצור , אם תמחק בטעות שרטוט כלשהו
 .גישה מהירהבסרגל הכלים 

אפשר להוסיף . בצורות) Callout (טקסט הסברינה הוספת פעולה חשובה נוספת בשרטוטים ה
. ההסבר מפנה תשומת לב לפריט הרצוי. כמו למשל למסמך הסכם, טקסט הסבר גם לטקסט אחר

 ובחלונית שנפתחת הוסף את הטקסט הרצוי ועצב אותו יםהסברלחץ על , ליצירת פריט הסבר
 . כרגיל

כעת אפשר לצייר תיבה . תיבת טקסטצייר  אפשר להשיג תוצאה דומה על ידי לחיצה על הכלי
סגנונות  את תיבת הטקסט אפשר לעצב על ידי כלים מסרגל .ולהקליד בה את הטקסט הרצוי

 . בחלון הימניתיבת טקסט ובחירה בעיצוב צורהשיח -או על ידי פתיחת תיבת הדוצורה 

 מיקום אובייקטים וגלישת הטקסט סביבם
בייקט הגרפי לפי הנוהל שרת לטקסט לגלוש סביב האו מאפ)Text Wrapping(גלישת טקסט 

 .שנקבע לו

פריסת ובכרטיסיה ) גרפיקה או כל דבר אחר, תמונה(לחץ על האובייקט הרלוונטי 
 .מיקומיםה גלריהנפתחת  ).Position( מיקוםלחץ על , רודיסבקבוצה עמוד 

 

למטה במרכז עם מיקום שתבחר ב נניח  ,בגלריה לחץ על התמונה הממוזערת שמתאימה לך
 בד ).Position in Bottom Center with Square Text Wrapping (גלישת טקסט ריבועית

 כעת לחץ .מתחת לפיסקה האחרונה במסמך, הציור זז עם האובייקטים שעליו למרכז העמוד
 .מחוץ לבד הציור כדי להמשיך
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תוכל לשנות את . מדרכוהאובייקט יזיז כל טקסט , מסמךאל כאשר תוסיף אובייקט כגון תמונה 
 שימוש על ידיאובייקטים ואת היחסים בין אובייקטים חופפים  סביב הצורת הגלישה של הטקסט

 .עיצוב אובייקט כרטיסיה ברודיסבקבוצה 

 תוכל להגדיר, בשורה עם טקסט או מאחורי הטקסטמ אפשרות גלישת טקסט השונהכשתבחר 
 :מיקום  סוגיבאחד משניתימצא שתמונה 

,  אפשרות זו ממקמת את התמונה במרחק שתקבע מהשוליים).Absolutely(מוחלט  
 .הפיסקה או השורה, העמוד

 . סוג זה של מיקום נקבע באמצעות יחסי התמונה לשוליים או לעמוד).Relatively(יחסי  

. מודהוספת טקסט יכולה להשפיע על הסידור של הטקסט והגרפיקה בע, לאחר שתמקם תמונה
 או שהיא צריכה לזוז עם , במיקום שלה בעמודמעוגנתמונה צריכה להישאר אם תתוכל לקבוע 

 .אם יתאפשר לתמונה לחפוף עם טקסטתוכל גם לקבוע . הטקסט המקושר לה

 

איזו תמונה (סדר הערימה ). stacked (נערמותהתמונות , כאשר גרפיקה חופפת עם גרפיקה
על תוכל לשנות את הסדר . הקבציםבו הוספת את שנקבע בתחילה לפי הסדר ) מופיעה למעלה

 כדי להעביר את רודיסבקבוצה  אחורההעבר או  קדימההבא בחירה בתמונה ולחיצה על ידי 
הבא ואז תבחר , אם תפתח את אחד התפריטים הללו. או לתחתיתהערימה הגרפיקה לראש 

 .ל פעםהתמונה המסומנת זזה קדימה או אחורה בערימה מיקום אחד בכ, אחורההעבר או  קדימה



 

98    Word 2010צעד אחר צעד  

 :באמצעות הפריסה השונות תוכל לסדר את התמונות שיראו כך

 

 :או לחילופין כך

 

כדי לראות את השפעתן על עיצוב , תוכל לתרגל את שיטות הפריסה השונות של תמונות
 .העמוד

 הוספת סימנים ומשוואות
ים תווים אלה יכול. יש מסמכים שדרושים בהם תווים שאינם נמצאים במקלדת סטנדרטית

 או €כגון (סימני מטבעות , )®(או את סימן המוצר הרשום ) ©(לכלול את סימן זכויות יוצרים 
) ↔ או ↕כגון (ייתכן גם שתרצה להוסיף חיצים . אותיות יווניות או אותיות עם סימני אקסנט, )£

 מאפשר גישה פשוטה למגוון רחב של סימנים שתוכל Word). ♥ או ★כגון (או סימנים גרפיים 
 .הכניס בקלות לכל מסמךל
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אם תקליד שני מקפים , לדוגמה. תוכל להכניס סימנים נפוצים באמצעות צירוף מקשים   טיפ
כדי להשתמש .  ישנה את שני המקפים למקף ארוך אחדWord, רצופים ואחריהם מילה ורווח

אפשרויות תיקון  לחץ הגהה כרטיסיהוב, אפשרויות, קובץ בחר בכרטיסיה, בתכונות אלו
כעת . החלף טקסט בעת הקלדתוודא שסימנת תחילה את תיבת הסימון , גיאות אוטומטיש

 . בכדי להתאים את ההגדרותעיצוב אוטומטי בעת ההקלדהלחץ על 

סיגמא או  (Σאו ) פאי (πתוכל להוסיף סימנים מתמטיים כגון על מנת ליצור משוואות מתמטיות 
 תוכל גם ליצור משוואות מתמטיות , זאתעם. הדרך שאתה מוסיף כל סימן אחרבאותה ) סכום

אם תצטרך משוואה שאינה כלולה באוסף המשוואות . במסמך במספר לחיצות עכבר
תוכל לבנות את המשוואות שלך באמצעות ספריה של , Word-הסטנדרטיות המוגדרות מראש ב

 .סימנים מתמטיים

 :הוספה הכרטיסי בסימניםהלחצנים להוספת סימנים ומשוואות נמצאים בקבוצה 

תוכל לפתוח , מהגלריה הזו. גלריית הסימנים הנפוצים מציגה את סימןלחיצה על לחצן  
שם תוכל לבחור מתוך מאות סימנים ותווים מיוחדים במגוון , סימןשיח -את תיבת הדו

 .גופנים

 

 

מציגה ) ולא על הלחצן עצמו( משוואהלחיצה על חץ סימנים בקבוצה הוספה בכרטיסיה  
 .משוואות הנפוצותגלריית האת 
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מוסיפה את והיא גם , משוואהבו תוכל להקליד ש מציגה אזור משוואהלחצן הלחיצה על  
מבנים , רצועה זו מאפשרת גישה לסימנים מתמטיים.  לרצועת הכליםעיצוב כרטיסיהה

לאחר . כלים שבקבוצה אפשרויות משוואהשיח -ותיבת הדו, כגון שברים ושורשים
תהיה מוכנה בפעם כדי ש, כל להוסיף אותה לגלריית המשוואותתו, שתבנה את המשוואה

 .הבאה שתזדקק לה

 ניתן למצוא את  סימניםהקבוצב
על ידי . גלריית מתמטיקה בסיסית

לחיצה על החץ משמאל לכותרת 
יופיעו אפשרויות נוספות ובהתאם 

 .פתחו גלריות נוספותילבחירה י
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פתח חלון יי. הוסף משוואה חדשהואז משוואה ן משוואה חדשים לחץ על לחצ/כדי לבנות נוסחה
 .להקליד משוואה

לחיצה על החץ ליד החלון תפתח את 
 ליצירת אבן בניין שיח-תיבת הדו

ידע נוסף על אבני בניין למ(חדשה 
 ).2ראה פרק 

היא . משוואה מופיעה במסמך כשדה
תוכל לבחור אם ו, דומה לגרפיקה

להציגה בתוך השורה או במקום 
טקסט גולש מעליה כשה, נפרד

  .ומתחתיה

 

 

 

 

 

 

 

 כןלחץ .  תישאל אם ברצונך לשמור על אבן הבניין החדשה שהוספתWord- כשתצא מ  טיפ
 . בהתאם לרצונך לשמור או לא לשמור את המשוואה שערכתלאאו 

 :סכם את הפעולות הדרושות להכנסת סימן ולהכנסת משוואהנ

 הכנסת סימן

ובחר סימן לחץ , סימנים, הוספה כרטיסיהב. ת הסימן להוסיף אשברצונךלחץ במקום  .1
 .סימנים נוספים

 .בחר בגופן הרצוי .2

 .סגורלחץ . לחץ עליו לחיצה כפולה. גלול את הרשימה עד שתמצא את הסימן שתרצה .3

 הכנסת משוואה

 לחץ, סימניםקבוצה ב, הוספה כרטיסיהב.  להכניס את המשוואהשברצונךלחץ במקום  .1
 .משוואה

 . במסמךמוצגתהקלד את המשוואה בתיבה ש .2
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 ?מה למדנו עד כה
תמונות וגרפיקות שונות שיסייעו לך להעביר את המסר  Wordתוכל להכניס למסמך  

 .בצורה אסתטית ומיוחדת

צור טקסט מהודר , אינו מפיק את האפקט הדרמטי שאתה זקוק לוהטקסט כאשר עיצוב  
 .WordArtבאמצעות 

 . בד ציור כדי ליצור ציורים פשוטיםלקבץ צורות יחד עלתוכל  

 .תוכל למקם תמונה ביחס לטקסט המקיף אותה או ביחס לרכיבים אחרים במסמך 

 .או לחילופין לבנות משוואות ונוסחאות מסובכות, תוכל להוסיף סימנים שונים ומיוחדים 
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  WWoorrdd-- נוספות ב נוספות בפונקציותפונקציות    66

 מחייבת המשך של פעולות עיצובהעריכה הבסיסית של המסמך אינה מספקת במקרים רבים ו
 או בשם אחר כדי לא מסמך בפורמט אחר קרובות רוצים לשמור את הלעתים; מתוחכמות יותר

 הצורך לנקד מילים לעתיםעברית מתעורר  ב;למשלסמך המקורי או כדי להפיצו לפגוע במ
תה  המשתמש המיומן יכול להקל על עבודתו ולעשו;וימות כדי להקל על בהירות הקריאהמס

 כל התכונות הללו הן תכונות מתקדמות יותר של .מקשי קיצורמהר יותר על ידי שימוש ב
Word 2010 ,ויכולות לשמש אותנו רבות. 

 עמוד שער
תפקידו להכיל ). חוברת או ספר, מסמך ארוך(עמוד השער הינו העמוד הפותח בראש המסמך 

כדי להקל על הכנת העמוד  .דמחבר ועו, תאריך, כמו שם, את המידע המינהלי אודות המסמך
עליך לשנות את הטקסט שנמצא בו ולהתאימו .  דף שער לדוגמהWordכולל , המותאם למסמך

 .לצרכיך

כעת תקבל תצוגה של גלריית עמודי . עמודים בקבוצה הוספה שבכרטיסיה עמוד שערלחץ על 
, ת עמוד השערלאחר בחיר . ותוכל לגלול בה כדי לבחור בעמוד הדוגמה הרצויWordהשער של 

 מילוי המידע הדרוש בכל אחד -" הקשה"כעת מגיע החלק  .הוא יצורף לתחילת המסמך
 .  הקבועיםמהשדות

אחר . אין בכך קושי רב. יכול גם כן לעשות זאת, מי שרוצה לערוך עמוד שער אישי מן ההתחלה
סמן את עמוד : לשם כך צריך לעשות את הפעולות האלו. אפשר גם להוסיף עמוד זה לגלריה, כך

שמירת הקטע בחר . עמודיםבקבוצה  הוספה בכרטיסיה עמוד שערלחץ על , השער שערכת
שבתיבת הטקסט שלה , יצירת אבן בנין חדשהשיח -בתיבת הדו.  עמודי השערהנבחר בגלריית

 .אישורקבע שם לעמוד השער ולחץ . עמודי שער מסומנת האפשרות גלריה

 הסגנונות ועמודי שער שניתן לשמור בגלרי, כמו תבנית, Word הם רכיבי יןיאבני בנ, כתזכורת
 .2 למידע נוסף ראה את הסעיף אודות אבני בניין בפרק .שיתופילשימוש 

 שונהשמירת מסמך בפורמט 
 וסיומת המסמך היא Word 2010ברירת המחדל היא שמירה בפורמט , כאשר שומרים מסמך

docx.ל ידי  תבנית מסמך זו תואמת למסמכים שעוצבו עWord 2010 , ומתאימה גם למסמכים
 .Word 2007שנוצרו על ידי 
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לחץ על שמירה בשם בחלון בחר ,  מוקדמת יותרWordכדי לשמור את המסמך לפתיחה בגרסת 
 .Word 97-2003 Document (*.doc) באפשרותובחר  כסוגשמור 

 משני דבאח כדאי לשמור אותו ,כדי לשמור את המסמך לפתיחה במגוון רחב של תוכנות
 :הפורמטים הבאים

 Rich Text Format (*.rtf) -בפורמט זה אתה שומר גם על עיצוב המסמך . 

 ללא כל  בפורמט זה אתה שומר רק על הטקסט- )Plain Text, *.txt(טקסט רגיל  
 .עיצוב

  PDFבפורמט שמירה 
מו התוצאה  עם כל העיצובים ונראה בדיוק כPDFהמסמך נשמר בפורמט . פורמט זה נפוץ מאוד

גם כאשר תעביר את הקובץ למחשב אחר . ל" ניתן לשלוח בדואPDFקובץ . שתהיה בהדפסה
 בין Wordדבר שעשוי לקרות כאשר מעבירים מסמך , עיצוב המסמך יישמר ולא ישתבש

 על PDFקוראים פורמט .  ולא ניתן לערוך אותו ככזהWord אינו מסמך PDFקובץ . מחשבים
וכמובן שעל ,  שהינה חופשית להורדה ושימושAdobe Acrobat Readerידי תוכנה שנקראת 
 .Adobe Acrobatידי התוכנה המלאה 

 .PDF ובחר שמור כסוגפתח את , בשםשמור לחץ על ,  קובץבחר בכרטיסיה

 Word-ניקוד טקסט ב
סימני . מסמךמילים ואפילו  בעברית היא האפשרות לנקד Wordאחד היתרונות בעבודה עם 

למרות שהם מוצגים מעל או , תווים נפרדים מבחינת פעולות העריכהם למעשה הינהניקוד 
צריך ,  להוסיף ניקוד לאות כלשהיורוציםלאחר שכותבים טקסט עברי . מתחת לאות הכתובה

ידי הבאת סמן גם מחיקה של תו הניקוד תיעשה על .  האותלאחרסמן הכניסה להציב את 
 ).במקלדת Backspaceהמקש ולחיצה על ( האות המנוקדת לאחרהכניסה 

   Caps Lockניקוד טקסט עם 
 והוספה של Caps Lock להוסיף ניקוד לטקסט היא על ידי לחיצה על מקש פשוטה ונוחהדרך 

את לו  תחילה את הטקסט ואחר כך להוסיף הקלידמומלץ ל. Shiftסימני הניקוד בעזרת מקש 
 . סימני הניקוד
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 :סימני הניקוד לפי הטבלה הבאה

 ) מופעלCapsLockמקש (סימן הניקוד  תו וף המקשיםציר

Shift + 1 !  אֱ חטף סגול  

Shift + 2 @    אֲחטף פתח 

Shift + 3 #    אֳחטף קמץ 

Shift + 4 $    אִחיריק 

Shift + 5 %    אֵצירה 

Shift + 6 ^    אֶסגול 

Shift + 7 &    אַפתח 

Shift + 8 *    אָקמץ 

Shift + 9 ( שׂה שמאלית   נקוד 

Shift + 0 )    שׁנקודה ימנית 

Shift + - _    אֹחולם חסר 

Shift + = +    בּדגש 

Shift + \ |    אֻקובוץ 

Shift + ` ~    אְשווא 

  ASCIIניקוד בעזרת קוד 
 הינו קוד מספרי )ASCII) American Standard Code for Information Interchangeקוד 

השתמשו בדרך זו כדי להוסיף , בעבר. 255- ל0ס תו לכל ערך מספרי בין בינלאומי המייח
גם מקשים מיוחדים כמו . וכן קווים מסוגננים לטבלאות ועוד, סימנים מיוחדים והדגשות למסמך

Enter ,Tabאך , מובן שניתן להמשיך ולהשתמש בשיטה זו.  ורווח מופקים על ידי קודים כאלה
 !?לא... קצת חבל, צנים המתוחכמים שמופיעים על מסך העריכהעם כל הלח

 מלוח המקשים קוד מספרי+Alt על ידי לחיצה על צירוף המקשים  נעשיתהוספה של סימן ניקוד
 Home ,End ,Deleteומכיל גם מקשי עריכה כמו , שימושי-מספרים זה הינו דולוח . יהנומר

פעולה זו . NumLock יש ללחוץ על המקש כדי לסמנו כלוח מספרים. וחיצי תנועה במסמך
).  הופכת את הלוח בחזרה למקשי עריכהNum Lockלחיצה חוזרת על (מדליקה נורית במקלדת 

כדי להפעילו . והוא מופיע כחלק מהתווים במקלדת אין לוח מקשים נומרי במחשבים נישאים
משתנה בין מחשב , לרוב אחד ממקשי הפונקציות (ההפעלה תו+Fnיש ללחוץ על מקש 

  ).למחשב
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רק מלוח מספרים ) כולל אפסים מובילים(כדי לנקד יש להקליד את כל הקוד המספרי ! שים לב
 :דוגמה למילה מנוקדת). ימן הניקודאחרת לא יתווסף ס(זה 

 
 ?כיצד עושים זאת

יש להחזיק את  (Alt+0199 על ידי הצירוף )ַ( הוספת סימן הניקוד פתח, אהקלדת האות  
 ).0199 לחוץ במשך כל הקלדת המספר Altמקש 

  -הוספת דגש ב. Alt+0200 על ידי הצירוף )ָ (הוספת סימן הניקוד קמץ, בהקלדת האות  
מכאן הינך למד שניתן להוסיף יותר מסימן ניקוד אחד  (Alt+0204בּ על ידי הצירוף 

 ).דת הסימנים ברצףעל ידי הקל, לאותה אות

 .אהקלדת האות  

ולהוסיף את סימני הניקוד בדומה להוספת , )ללא ניקוד (אבאניתן גם לכתוב תחילה את המילה 
והקלדה של , הבאת סמן הכניסה אחרי האות אותה תרצה לנקד(טקסט חדש בתוך טקסט קיים 

  : השונים הניקודלהלן פירוט הקודים לסימני ).צירוף המקשים המביא לסימן הניקוד הרצוי

 דוגמה Alt+ קוד  הניקוד

 זיַת 0199 פתח

 אמָא 0200 קמץ

 שלוֹם 0201 חולם מלא

 מאֻחדים 0203 קובוץ

 בּית 0204 דגש

 תפוּח 0204 שורוק

 כחֹ 0210 חולם חסר

 שְווא 0192 שווא

 לאֱכול 0193 חטף סגול

 בעֲבור 0194 חטף פתח

 אֳכלתמ 0195 חטף קמץ

 שִיר 0196 חיריק

 שילםֵ 0197 צירה

 סֶגול 0198 סגול
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ניתן להפיק ,  מתוך לוח המקשים הנומריקוד מספרי+Altבדרך זו של שימוש בצירוף המקשים 
 דרך זו מוסיפה את הסימן המתאים לקוד , למעשה. סימנים גרפיים שונים ולא רק סימני ניקוד

 . אם לטבלת הגופנים המוקלד בהתASCII-ה

 ☺ יפיק  Alt + 1 :נסה

 הוספת צילומי מסך
Word  2010כך תוכל .  מאפשר להוסיף צילום מסך לקובץ בו אתה עובד במהירות ובקלות

צילום של סרגל הכלים כאשר הנך מעביר מצגת אודות התפריטים השונים  ,למשל, להמחיש
מונות של מידע ותיעודו אשר צפוי צילומי מסך משמשים לצורך לכידת ת, כמו כן. בתוכנה

 ).     דף אינטרנט אשר עשוי להתעדכן מפעם לפעםהלדוגמ(להשתנות בעתיד 

 או , כך שנראה את חלון התוכנית כולו, מסך שלם כפי שהוא"לצלם" מאפשרת 2010גירסת 
 .לגזור מסך כך שיכיל חלק מהחלון אותו בחרנו לצלם

מינים  מהחלונות הז ובחר באחדצילום מסמךבלחצן בחר , איוריםקבוצת , הוספהבכרטיסיית 
 .החלון אותו בחרת יופיע בשלמותו בתוך המסמך שלך. המצויים בגלריה שנפתחה

 

 

שונות מוצגים בגלריה בתחתית המסך כתמונות ממוזערות  חלונות פתוחים של תוכניות   טיפ
כותרתו , ת המסמךקופצת מסגרת המכילה א, וכאשר עומדים עם החץ מעל לתמונה ממוזערת

 . שלךWord-חלונות ממוזערים אלו ניתן לצלם ולהוסיף לקובץ ה. ושם התוכנה בה נכתב
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גזירת  תוכל לבחור באפשרות ,אם תרצה להוסיף למסמך שלך רק צילום של חלק ממסמך מסוים
, לשימוש בכלי גזירת המסך.  המופיעה בתחתית הגלריה שנפתחה תחת לחצן צילום מסךמסך

 בו תרצה שיופיע Word-בחזור לדף , דף אינטרנט ממנו תרצה לצלם/קובץ/סמךפתח כל מ
לסמן באמצעות העכבר כעת תוכל , המסמך ממנו רצית לצלם יופיע. גזירת מסמךלחץ , הצילום

 .רק חלק מהמסך אותו תרצה לגזור

באפשרותך לערוך ולשפר אותו באמצעות הכלים , גזירת המסך/לאחר הוספת צילום המסך
 אפקטים אומנותיים חדשים בסעיףראה פירוט  ( עיצוב אובייקטתחתכלי תמונות סיה בכרטי
 .)5בפרק 

 כגון , מאפשרת גם תיקון ועריכה של מסכים אשר צולמו בתוכנות אחרות2010גירסת 
IrfanView .עכבר על המסך המצולם שברשותךבלחץ פעמיים ,  לתקן ולערוך מסך כזהכדי ,

פתח יובגלריה שתפתח בחר בסרגל הכלים . יפתחי Windowsל מציג התמונות שמסך הנקרא 
תיקון אוטומטי יפתח בחר מסרגל הכלים את הכלי יבמסך ש. Microsoft office 2010 בחר

)Ctrl + Q (עריכת חלונית . עריכת תמונות או בחר בלחצן ,אשר יתקן את התמונה אוטומטית
 .כת התמונה כרצונךתציג כלים לעריופתח בצד השמאלי של המסך יתתמונות 

 הערות שוליים והערות סיום במסמך
.  מקובל בדרך כלל לכלול הסברים נקודתיים,במסמך מדעי או במסמך מקצועי, במסמך טכני

) או מספור רומי',  וכד3, 2,1(לרוב על ידי מספר , בגוף הטקסט ולאחר המילה הרצויה יש סימון
 שמוצגת בתחתית הערת השוליים לתוכן זוהי הפניה). כאשר יש הערות מעטות(או כוכבית 
 . שמוצגת בסוף המסמךהערת סיוםא מפנה אל יאו שה, העמוד למטה

, הסבר נוסף שלא כלול בגוף המסמך כדי לא להקשות על שטף הקריאה: דוגמאות לתכני הערות
 .או מראי מקום למקורות המידע המוצג

Wordד במקרה של הערת שולייםהוא גם שולט על מעברי העמו.  מנהל את מעקב המספור ,
כך גם בעת מחיקת .  דרישות העריכה של הטקסטבגללומעביר אותה אל עמוד אחר אם דרוש 

 . כל המספור משתנה באופן אוטומטי-הערה 
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 ?כיצד מוסיפים הערות

 .מקום זה יכלול בהמשך התהליך את מספר ההערה. הצב את הסמן במקום הרצוי בטקסט

כעת הסמן ידלג לסוף העמוד ויציג את . הפניות בסרגל הכלים םהוסף הערת שוליילחץ על 
טורי ההערה צמודה לטור -במסמך רב. הקלד את תוכן ההערה ליד המספר הזה. מספר ההערה

 .שבו סומנה ההפניה

הצב את : כלומר, גוף המסמך וחזור על הפעולה הקודמתלעבור שוב , כדי לציין הערה נוספת
עבור לתחתית העמוד לכתוב את תוכן , הוסף הערת שולייםחץ ל, הסמן במקום הרצוי במסמך

 .שהההערה החד

 .או להוסיף למסמך קיים, הערת שוליים בעת ההקלדה של מסמך חדשניתן להוסיף 

הוסף הערת אלא שהפעם יש ללחוץ על הלחצן , הוספת הערת סיום דומה להוספת הערת שוליים
 .סיום

לחץ בעכבר הימני על הערה כלשהי ומתוך : להיפך הערת שוליים להערת סיום ואפשר להמיר
 .בהתאמה, שולייםהמר להערת או , המר להערת סיוםהתפריט בחר 

 מעטפות ותוויות
 מאפשרת ליצור ולהדפיס מעטפות ותוויות דיוור Wordהתכונה מעטפות ותוויות של 

ת תכונה זו מקלה על הדפס.  או מידע אחר שהמשתמש מספק,המבוססות על תוכן מסמך
 . מעטפות ותוויות בעלות מראה מקצועי

תוכל גם . אך ניתן לחרוג מזה,  כולל מגוון סוגים של מעטפות ותוויות תקנייםWord   שים לב
 .זהראה פירוט אודות מיזוג דואר בפרק . למטרה זולהיעזר באשף מיזוג דואר 

 ותהדפסת מעטפ
 .מעטפותשיח -את תיבת הדוותקבל , דברי דוארבכרטיסיה יצירה  בקבוצה מעטפותלחץ על 

 . להדפסת מעטפה אחת או כמה מעטפות תוכל להקליד את שם הנמען והכתובת

תוכל ה אפשרויות מעטפשיח -בתיבת הדו. אפשרויות לחץ מעטפות ותוויותשיח -בתיבת הדו
 .אישורלחץ , בסיום פעולות הבחירה השונות. לבחור בסוג המעטפה הרצויה

 .ח למעטפהניתן להוסיף את כתובת השול
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 תוויותהדפסת 
 .תוויותשיח -ותקבל את תיבת הדו, דברי דואר בכרטיסיה יצירה בקבוצה תוויותלחץ על 

Wordאך אפשר להזין ,  ממלא באופן אוטומטי את הפרטים האישיים לפי המידע שבמחשב
אפשר גם להימנע מרישום כתובת כאשר התוויות משמשות למטרה . פרטים שונים לכל תווית

 .אחרת

 תוכל תוויותאפשרויות שיח -בתיבת הדו. אפשרויות לחץ מעטפות ותוויותשיח -בתיבת הדו
 .אישורלחץ , בסיום פעולות הבחירה השונות. לבחור בסוג התווית הרצויה

בחר באפשרות : את התוויות אפשר להדפיס בכמה דרכים, בניגוד למעטפות המודפסות זו אחר זו
 . לם של תוויות זהותעמוד ש או באפשרות תווית בודדת

רצוי להיעזר ברכיב התוכנה , כאשר צריך להדפיס מעטפות רבות או תוויות רבות   חשוב
 . מיזוג דוארסעיףראה . וג דוארמיז

 מיזוג דואר 
שדות או קטגוריות של נתונים של ג מיזו: הוא תהליך של מיזוג נתונים Wordמיזוג הדואר של 

הרעיון הוא בכך שיש בסיס טקסט משותף לכל . זגעם טקסט קבוע כדי ליצור מסמך ממו
 .המסמכים ובכל הדפסה מוסיפים למסמך המופק את הפרטים המשתנים

 :לפנינו אם כן שני סוגים של מסמכים

.  קובץ שמכיל את המידע שנשאר קבוע בכל עותק של המסמך הממוזג- מסמך ראשי •
 .יע בכל מכתבהמסמך הראשי מכיל את גוף הטקסט שמופ, למשל, בטופס מכתב

בטופס .  הממוזגך קובץ שמכיל את המידע המשתנה בכל עותק של המסמ- מקור נתונים •
 .השמות והכתובות של נמעני המכתבמקור הנתונים מכיל את , למשל, מכתב

לקובץ מחשב או להפוך להודעות דואר , תוצאות מיזוג הדואר יכולות להישלח למדפסת
 .אלקטרוני

 .כל עוד הם ממלאים אחר תנאי המיזוג, מקור שונים-זוגות מסמךניתן להפעיל מיזוג בין 

 .Outlook או Word ,Excelמקור הנתונים יכול להיות מסמך 

 ).למשתמשים מתקדמים(מיזוג הדואר מאפשר פונקציות שאילתה ותנאי 

 .כוללת את הכלים למיזוג דוארש,  דוארדברי לכרטיסיה היכנס צריך לבמיזוגלפעולות הקשורות 

אשף מיזוג ולכן עומד לשירות המשתמשים , נת מסמך ראשי למיזוג דואר מורכבת מעטהכ
ביצוע המשימה וממתין ון המנחה את המשתמש צעד אחר צעד בהאשף הוא מדריך מקו. הדואר
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בסיום יש . פי הצורך לפני שהוא ממשיך לצעד הבאלבסבלנות להקלדת תשובות או טקסט 
 .למשתמש המסמך הדרוש

 :הבה נתחיל

ברשימת . התחלת מיזוג דואר בקבוצה התחל מיזוג דואר לחץ על דברי דואר כרטיסיהב
, מיזוג דוארכעת תוצג החלונית . צעד-אחר-אשף מיזוג דואר צעדהאפשרויות המוצגת בחר 

 .שבה יינתנו ההנחיות לצעדי הפעולה השונים

, ואר אלקטרוניהודעות ד, מכתבים:  להשתמש בו למיזוגברצונך שסוג המסמךכעת ציין את 
 שים לב שבכל שלב תוכל לחזור .מסמךההתחלת : הבאלחץ על .  ועודמעטפות, דריך כתובותמ

 .הקודםלשלב פעולה קודם על ידי לחיצה על 

תוכל . שהוא זה שמיועד לתפוצה בסיום תהליך המיזוג, עליך להגדיר כעת את המסמך הראשי
 . השתמש במסמך הנוכחילחץ : הפעיללבחור במסמך 

בשני מקרים אלה תצטרך . או לבחור התחל ממסמך קיים, התחל מתבניתתוכל לבחור , חילופיןל
 .לאתר את הקבצים המתאימים ולאשר את בחירתך

 מקובל מאוד . שבתחתית חלון האשףבחר נמענים: הבאלחץ , מסמך הנוכחיבאם בחרת 
כאשר . נים מקור הנתו- לניהול בסיס הנתונים של הנמענים Accessלהשתמש בתוכנה 

. עיוןעשה זאת על ידי לחיצה על . צריך לאתר אותו) קובץ(משתמשים במקור נתונים קיים 
Wordהמקור ינוצל , אם לא תעשה זאת.  מאפשר לבחור במקור הנתונים את הנמענים הרצויים

 .אישורעקוב ופעל לפי הנחיות האשף ובסיום לחץ . בשלמותו

שישמש ) למשל, מכתב(ליצור את המסמך הראשי כדי , כתוב את המכתב שלך: הבאלחץ על 
 .למיזוג הדואר

כדי שהמסמך . האשף יסייע לך במשימה. עשה זאת כעת, אם אין לך מסמך ראשי מוכן למיזוג
 בחר הוספת בלוק כתובתשיח הנפתחת -בתיבת הדו. בלוק כתובתיכיל את כתובת הנמען לחץ 

 . בשם זהמקום ידי מראה  יסמן את המקום על Word. את פורמט הכתובת הרצוי

 .ואז תקבל מראה מקום בשם זה, שורת ברכהלחץ על . תוכל להוסיף ברכה בראשית המסמך

תוכל להוסיף פרטים שונים ולשם כך לחץ על פריטים . כעת הקלד את גוף המכתב או המסמך
 .הוספת שדה מיזוגשיח -ובחר בשדה הרצוי לך מתוך תיבת הדו, נוספים

, ותוכל לראות את התוצאה הראשונה המכתבים סקירת: הבאלחץ על , כשתסיים
שכוללת את המכתב שמופנה אל הנמען הראשון ובו כל פרטיו שנשאבו ממקור 

אל תהסס , אם גילית טעות.  כדי לעבור לנמען הבאמיזוג דוארחלונית ה לחץ על . הנתונים
וצה לשלוח לו כשתגלה נמען שאינך ר. תקן והמשך. כתוב את המכתב שלך: הקודםולחץ 
 . אל תכלול נמען זהסמן אותו ולחץ , מכתב

: הבאלשם כך לחץ על .  את כל המסמכים שלךגכשהכל יהיה לשביעות רצונך תוכל למז
 .יודפסו או יישלחו כדואר אלקטרוני, במקרה זה, המכתבים. השלמת מיזוג
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 עבודה משותפת טובה יותר

. אותו מסמך יחד עם עורכים נוספיםב ניתן לשלב עבודה Word 2010 -באמצעות השימוש ב
 אשר יסנכרן באופן ,זמנית יחד על אותו הקובץ-מספר עורכים יעבדו בושאפשרות יש גם 

כמובן שניתן לחסום את הגישה לעבודה על המסמך . אוטומטי את השינויים שהכניס כל עורך
 .בפני עורכים אחרים בעת שהנך מבצע עריכה על המסמך

ניתן לשנות ולערוך את הקובץ גם ממחשב אחר במצב לא  Word 2010 -באמצעות השימוש ב
 . כל זאת בלי הצורך לשלוח את מסמכי הטיוטה בדואר אלקטרוני או לשמור אותם, מקוון

Word 2010  כך שבפעם ,המאוחסנים ככאלה, מסמכים משותפיםאוטומטית של מאפשר פתיחת 
 . שביצעת בעת חזרתך למצב מקוון לעדכן את השינוייםWordוכל יכנס למסמך יהבאה שת

 . בדומה ניתן לראות מי האנשים הנוספים שביצעו את העריכה ומהיכן ביצעו אותה

נגישות ,  הכן לשיתוף ובדוק מסמךלחץ על, מידעבחר ב, קובץלצורך ביצוע השיתוף לחץ 
  .לפי ההוראותותאימות 

  וספירת מיליםה בנתוני מסמךיצפי
ומציג את ,  עוקב אחרי מספר העמודים והמילים במסמךWord, כאשר אתה מקליד טקסט

, כדי לראות את מספר המילים בחלק מהטקסט בלבד. המידע הזה בצד ימין של שורת המצב
שורת המצב תציג כעת את מספר המילים . סמן את הקטע במסמך, לדוגמה במספר פיסקאות

 .250/800, לדוגמה, כחלק משלם, בקטע המסומן

 על ידי לחיצה ספירת מיליםשיח -תוכל לפתוח את תיבת הדו,  מסמך נוספיםכדי לראות נתוני
תיבת , בנוסף לספירת עמודים ומילים. הגההבקבוצה , סקירה בכרטיסיה ספירת מילים לחצןעל 
היא גם מאפשרת להוסיף או להחסיר . הפיסקאות והשורות, שיח זו מציגה את מספר התווים-דו

 .רות שוליים והערות סיוםהע, ספירת מילים בתיבות טקסט

 תוכן עניינים
תוכן . רצוי להוסיף לו תוכן עניינים, הן על נייר והן כקובץ מחשב, כאשר מפיקים מסמך ארוך

 .העניינים מאפשר לנווט במסמך כדי למצוא את פריטי המידע הרצויים

ים הוא למעשה רשימת פרקים וסעיפים ראשיים ומשני) Table of Content (תוכן עניינים
, רמת ההצגה של כותרות הסעיפים הינה רצונית). מקצועי/טכני(בחוברת או בספר , שבמסמך

תוכן העניינים מוצג בעמודים הראשונים של . ועשויה להיות שונה בספרים ובמסמכים שונים
לעתים יש תוכן מקוצר שמתייחס לכותרות הפרקים בלבד ואולי גם לסעיפים הראשיים . הספר

 .ויש גם תוכן מפורט שיכול להתפרס על פני עמודים אחדים,  עד שנייםואורכו עמוד אחד
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  עבור התוכןסגנונות כותרת
 צריך להגדיר תחילה Word-ב. תוכן העניינים מבוסס על יחידות טקסט שברצוננו לכלול בתוכן

כך . או למידרוג שברצוננו לראות בתוכן העניינים, יחידות אלו בסגנונות המחולקים לרמות
את הסעיפים הראשיים בכל פרק נגדיר . לדוגמה,  עבור שמות הפרקים1כותרת  סגנון נגדיר

 . וכן הלאה, 3כותרת ואת הסעיפים ברמה יותר נמוכה נגדיר , 2כותרת בסגנון 

 הפניות שבכרטיסיה תוכן הענייניםלחץ על לחצן , כדי להגדיר את הדרישות לתוכן העניינים
בחר . Word-שימה של סגנונות תוכן עניינים שמובנות בכעת תוצג ר. תוכן ענייניםבקבוצה 

 . במקום שבו נמצא סמן העכבר, התוכן ייבנה במסמך. בסגנון הרצוי לך מתוך המבחר המוצג

 .את התוכן המופק ניתן לערוך כטקסט רגיל

 אינדקס

האינדקס . בעבודות אוניברסיטאיות ובספרים מקצועיים מקובל לצרף בסופם אינדקס, בחוברות
כלומר מספר , ולל רשימת מונחים ונושאים חשובים מתוך הטקסט בצירוף מראה המקום שלהםכ

האינדקס מאפשר חיפוש ואיתור .  רמות3האינדקס הינו במיון אלפאביתי ובדרך כלל עד . העמוד
רצוי לכלול בו גם צירופי מילים שאינם כלולים . מידע בדרך אינטואיטיבית למשתמש בו

 . וכלו להנחות את הקורא למקום הנכון במסמךאך י, במדויק בטקסט

, עם זאת. כולל המיון והעיצוב, את האינדקס אפשר לערוך כטבלה ידנית מראשיתו ועד סופו
Word בזמן הכנת המסמך ואז אפשר ללקט ולערוך אותם " מילות אינדקס" מאפשר לסמן

 . בתבנית אינדקס באופן אוטומטי

  אינדקסהגדרת רשומת
או צירוף המילים שברצונך לכלול , סמן את המילה: לאינדקס נעשית באופן ידניקביעת הערכים 

אפשר לסמן ערך על . אינדקסבקבוצה  הפניותבכרטיסיה  סימון ערךולחץ על לחצן , באינדקס
סימון ערך שיח -בתיבת הדו. Alt+Shift+Xסמן את הערך הרצוי ולחץ : ידי שימוש בקיצור דרך

  .קס הרצוי הקלד את ערך האינדאינדקס

שאינה , הרמה הנמוכה יותר (ערך משני ועל ידי ערך ראשירשומת האינדקס מוגדרת על ידי 
 -וברמה השנייה ' מסמך'ברמה הראשונה נמצא את המונח : דוגמה לאינדקס בשתי רמות). חובה

עבור ערך באינדקס אפשר להשתמש בטקסט המקורי או . ועוד' גיליון אלקטרוני', 'גרפי', 'טקסט'
אך יש לזכור שמיקום הסמן הוא שקובע לאיזה מקום במסמך משויך ערך , לכתוב טקסט שונה

אפשר לראות סימון זה .  מוסיף קוד נסתר למילים שנבחרו עבור האינדקסWord. האינדקס
 .הצג הכללאחר לחיצה על הלחצן 

 .שיח- בתיבת הדונטוי או מודגשעל ידי בחירת , ניתן לעצב את ערכי האינדקס
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 רת האינדקס יצי
 . עלינו להגדיר תחילה את הערכים כמפורט לעיל, אם בחרנו ביצירה אוטומטית של אינדקס

וללחוץ על הלחצן , במקום המיועד לאינדקס, כעת צריך להציב את סמן העכבר בסוף המסמך
 שנפתחת אפשר לבחור את אינדקסשיח -בתיבת הדו. הפניות שבסרגל הכלים הוספת אינדקס
 . והמתן לתוצאהאישורכעת לחץ . סמבנה האינדק

אפשר לערוך ולעצב אותו על , לאחר שהאינדקס נפרס על פני הדף או הדפים במקום המיועד לו
 .פי עיצוב המסמך
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 מקשי קיצור
במקום ללחוץ בעכבר ולבחור כי , מקשי קיצור מאפשרים למשתמש המיומן לייעל את עבודתו

 . לפקודה הרצויה לו, וא מגיע באופן ישיר ליעד הקבוצות ופקודות, באמצעותו בכרטיסיות

 או Altויכול להיות גם , Ctrlבדרך כלל (כדי להשתמש במקש קיצור יש להחזיק את מקש העזר 
Shift (כדי להפעיל את הפקודה , לדוגמה. ואז להקיש על מקש המקלדת המשויך לפקודה, לחוץ
אנו . Sץ ואז להקיש על מקש  לחוCtrlיש להחזיק את מקש ,  באמצעות מקש קיצורשמור

 .Ctrl+S: כותבים זאת כך

 :נפוצים בהםריכזנו כאן כמה מה. יש מקשי קיצור רבים

Ctrl+N פתיחת מסמך חדש
Ctrl+O פתיחה
Ctrl+W סגור

Ctrl+F2 הצג לפני הדפסה
Ctrl+P הדפס
Alt+F4 יציאה
*+Ctrl+Shift הכל הצג

Ctrl+C העתק
Ctrl+X גזור

Ctrl+V הדבק
Ctrl+S שמור 

F12 שמירה בשם
Ctrl+Z בטל

Ctrl+Y בצע שוב או חזור
Ctrl+F חיפוש
Ctrl+H החלפה

Ctrl+Shift+C מברשת עיצוב
Ctrl+B הדגשה

Ctrl+I נטוי
Ctrl+U קו תחתי
Ctrl+A בחר הכל

Ctrl+Home מעבר לתחילת המסמך
Ctrl+End מעבר לסוף המסמך
Ctrl+Enter פתיחת עמוד חדש

Ctrl+Shift+End סימון ממקום נקודת הכניסה עד הסוף
Ctrl+Shift+Home סימון ממקום נקודת הכניסה עד ההתחלה
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  OOnneeNNoottee  22001100: : נספח אנספח א

 ?OneNote 2010מהו 
Microsoft OneNote 2010 המספקת מקום יחיד שבו ,יתדיגיטלמחברת הוא יישום שדומה ל 

עם יתרונות נוספים של ,  מהיישומים השונים והמידע שלךבאפשרותך לאסוף את כל ההערות
 תה מחפשהמידע שתיעדת ואאפשרו לך למצוא במהירות את שי, יכולות חיפוש רבות עוצמה

יאפשרו לך לנהל עומס יתר של מידע ולעבוד יחד ומשותפות קלות לשימוש המחברות ה .כעת
 .עם משתמשים אחרים ביתר יעילות

מערכות דואר אלקטרוני או תוכניות , תוכניות עיבוד תמלילים, ת ניירשלא כמו מערכות מבוססו
,  מספק את הגמישות הדרושה לאיסוף וארגון של טקסטOneNote  יישום,יעילות אחרות

 . ת אחת במחשבידיגיטל במחברת ,כל זאתו , וידאו ועוד,הקלטות שמע, ידיגיטלכתב יד , תמונות

, כלומר. משולב ובהתאמה בOffice עם שאר יישומי ליכול לפעו OneNote 2010  התוכנהרכיב
 .נוח אלא גם אופן איסוף המידע יהיה יעיל ו,ת שלך תהיה מסודרתידיגיטלהלא רק המחברת 

 פתרון עבור OneNoteוכך מספק לך , כל המידע שלך נמצא במרחק נגיעה, OneNoteבעזרת 
 ומסייע לך להשתלט על מאפשר לך לעבוד עם אחרים ביתר יעילות, עומס יתר של מידע

 Microsoft Officeבזכות המראה והתחושה המוכרים של . לוחות זמנים ופרטי צוות, משימות
 .הדרכההזמן ועלויות ה בזבוז הקטנתתוך , דיקל יותר להתחיל להשתמש בתוכנית מי
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 OneNote הראשי של המסך
 .קבוצות בכל כרטיסיההכרטיסיות וה, התבונן בשמות החלוניות. OneNote 2010מסך לפניך 

 
 ?היישוםאת " פותחים"איך ,  כלומר?OneNoteאבל כיצד מגיעים אל 

. כל התוכניותלחץ על , OneNoteאם אינך רואה את , בתפריט ההתחלה שנפתח. התחללחץ על 
 .OneNote וברשימה הנפתחת לחץ על Microsoft Officeבמסך שנפתח בחר 

 כרטיסיות
שנקרא רצועת ( יש סרגל כלים ראשי OneNote-גם ב, Office 2010בדומה לשאר יישומי 

 ?מה יש בסרגל הכלים. נמצא בחלק העליון של המסךהוא ). הכלים

 קובץ 

 . מידע כללי אודות מיקום שמירת המחברת ושיתוף:מידע

 . פתיחת מחברת קיימת:פתח

 ).ברשת או באינטרנט, במחשב( יצירת מחברת חדשה :חדש

 . גבי רשת האינטרנט או על גבי רשת מקומיתשיתוף המחברת על :שתף

 .העמוד או המקטע,  שמירת עותק של המחברת:שמור בשם

 .Wordהעברה למסמך ,  שליחת עמוד נוכחי בדואר אלקטרוני:שליחה
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 . הדפסה:הדפס

במסך העזרה . תי בצורה מקוונת או על ידי עזרה מובנOneNote 2010 תמיכה ביישום :עזרה
 .רסת היישום וחוקיותוישנם פרטים אודות ג

סרגלי כלים , רה וגיבויי אודות שמOneNote 2010 אפשרויות מתקדמות של :לחצן אפשרויות
 ...'וכו

 .קובץ כרטיסיה מספיקה לחיצה נוספת על ה, לחזור לעמוד הנוכחיכדי   טיפ

 בית
 .'הדבקה וכו, גזירה,  מכילה אפשרויות כמו מברשת עיצוב:לוח

צביעת , שינוי גודל הטקסט, רויות עיצוב הטקסט כגון שינוי גופן מכילה אפש:טקסט בסיסי
 .'הוספת תבליטים וכו, הטקסט

 .'ציטוט וכו, כותרת:  מאפשרת ליישם סגנון טקסט מוגדר מראש כגון:סגנונות

לאחר מכן ניתן . כמשימות לביצוע, כשאלות,  מאפשרת לתייג הערות מסוימות כחשובות:תגיות
 . חפש תגיותלחצןלה בעמוד על ידי לחפש תגיות מסוימות א

 .Outlook 2010 שליחת העמוד בדואר אלקטרוני בעזרת :דואר

 הוספה 
 .מאפשר בצורה ויזואלית להוסיף מרווח אנכי בין הערות בעמוד,  הוסף רווח:הוספה

 . הוספת טבלת לעמוד:טבלאות

 ).תצלום מסך נוכחי( הוספת תמונה מתוך קובץ וגזירת מסך :תמונות

עמודים אחרים , הערות אחרות,  הפיכת טקסט או הערה לקישור המוביל לדף אינטרנט:ריםקישו
 .או קובץ אחר

 -תדפיס סורק .  מאפשרת להוסיף קישורים לקבצים או את תוכן הקבצים עצמם לעמוד:קבצים
 .OneNote-סורק מסמכים ומוסיף ל

 -הקלט וידאו , עמוד מקליט שמע מהמחשב ומוסיף אותו כאובייקט ל- הקלט שמע :הקלטה
 .מקליט וידאו ומוסיף אותו כאובייקט

 .תאריך או תאריך ושעה בתור הערה,  מאפשרת בלחיצה להוסיף שעה:חותמת זמן

.  ניתן לבחור משוואות נפוצות במתמטיקה להוספה או ליצור נוסחה חדשה- משוואה :סימנים
 . אותיות יוונית וסימנים במתמטיקה-סימנים 
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 שתף 
 . שליחת עמוד בדואר אלקטרוני:רונידואר אלקט

 .סימון חלק כנקרא או לא נקרא על ידי משתמש זה,  קשורה למחברות משותפות:לא נקרא

 .'חיפוש לפי מחבר וכו, יצירת מחברת משותפת חדשה,  שיתוף מחברת:מחברת משותפת

 .חזור של המחברת וגרסאות עמודי מכילה את סל המ:היסטוריה

 צייר 
 .' וכו מחיקה, מכחול-שרויות הקשורות לציור  מכילה אפ:כלים

 . הוספת צורות לעמוד:הוספת צורות

 . סידור ההערות והאובייקטים בעמוד:עריכה

 . ניתן להמיר כתב יד לטקסט וכן לכתוב ביטויים מתמטיים משלך:המרה

 סקירה 
 . בדיקת איות ומחקר:בדיקת איות

 . תרגום והגדרת שפה:שפה

 ויישום OneNote 2010 מאפשר לעבוד בד בבד עם חלון הערות של - הערות מקושרות :הערות
אפשר כתיבת הערות והעברת מידע  לכדי ', וכוWord ,Excel לדוגמה - Office 2010אחר של 

 . זמנית בין שני היישומים-בו

 תצוגה
 .רגילה או מעוגנת לשולחן העבודה,  שינוי תצוגת עמוד לתצוגה מלאה:תצוגות

 .ו הצגה של שמות המחברים ליד ההערות הסתרה א:מחברים

 .'הסתרת כותרת וכו,  שינוי צבע עמוד:הגדרת עמוד

 .התקרבות והתרחקות, שינוי גודל תצוגת העמוד :שינוי גודל תצוגה

 .'תמיד עליון ביישומים וכו,  הצגת היישום כחלון מועגן:חלון
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 מקטעים ועמודים, יצירת מחברות
אחד כל . עמודים ועמודי משנה, קבוצת מקטעים,  מקטעים, כוללת מחברותOneNoteהתוכנה 

ארגון וחלוקה חכמה , להגיע לסדרכדי  Office 2010 לניצול נכון של יכולות מאלה הוא בסיס
 .של מחברות

 כלומר ,לעובד יכולים להיות מספר פרויקטים.  פרויקט בעבודהמייצגת בדרך כלל מחברת
ניתן ,  לדוגמה.או נושא בתוך הפרויקט, פרויקט- הוא תתמקטע. לנהלעליו מספר מחברות ש

 וגם רשימת עובדים בפרויקט ,כספים,  עניין עסקיים כגון שיווקלפי נושאיאת המחברת לחלק 
בתחום הפרטי אפשר להפריד בין . אנשים שעובדים בפרויקטמנהלי יחידות או שמות לפי 

. ועוד, קופות גמל ופנסיה, הכנסות מעבודה והכנסות מנכסים, הוצאות מחיה, הוצאות רכב
  . 'סטודנט יכול לחלק את מחברת הלימודים לפי מקצועות וכו

לקים ולדוגמה מקטעי כספים שמח(נושאים הקשורים זה לזה -מהווה תתקבוצת מקטעים חדשה 
 ).'הכנסות וכו, למקטעי הוצאות

ות נושאים  עשוי להי'עמוד'בדוגמת הפרויקט שלנו . מהווה חלוקה פנימית בתוך מקטעעמוד 
 מהווה נספח עמוד משנה. 'פרסום בעיתונות וכו,  פרסום באינטרנט-בתוך שיווק הפרויקט 

 .לעמוד ומשויך אליו

 מחברת חדשה
לחץ בעכבר הימני .  סגור אותן-ואם כן , בדוק תחילה אם מחברות פתוחות עלולות להפריע לך

 .ברת זוסגור מח בצד הימני העליון של המסך ובחר 'מחברות'על כותרת 

אחסן את בחלונית הראשית תחת . חדש לחץ ו קובץכרטיסיהבחר ב, כדי ליצור מחברת חדשה
באמצעות חשבון (רשת האינטרנט באחסון  - יש שלוש אפשרויות בחירה : בהמחברת

Windows Live( ,אחסון המחברת ברשת משותפת או ב-SharePoint) שמספר אנשים כדי 
לצורך תרגול . וכן שמירה פשוטה במחשב המשתמש, )מקבילכלו לעבוד על המחברת בוברשת י

 .המחשב שליבחר 

כדי שתוכל ליצור מחברת ,  חובה לרשום שם מחברת").תרגיל"לדוגמה (שם המחברת : שם
 . בהמשך

מיקום ברירת המחדל הינו בספריית מסמכים תחת תיקיית ( מיקום הקובץ במחשב :מיקום
 ).OneNoteמחברות של 

ובו עמוד בשם  1מקטע חדש פתחה מחברת חדשה ובה מקטע חדש בשם נ. ברתצור מחלחץ על 
 .בראש העמוד טקסט שנמצאתהתיבת  תוךשים לב שכבר ניתן להתחיל לכתוב ב .עמוד ללא שם
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 מקטע חדש
הוא נושא בתוך ' מקטע, 'להזכירך(להלן שתיים מהן . יש מספר דרכים ליצירת מקטע חדש

 ):מחברת

 .1מקטע חדש  משמאל ללשונית שנמצא צור מקטע חדש לחצןעל ידי לחיצה על  .1

 .מקטע חדשמתוך התפריט שנפתח בחירת , ימניתלחיצה ימנית בעכבר בחלונית הניווט ה .2

 

. לשם הנוחות) ימיןבצד שגם בחלק העליון וגם בחלונית (שים לב שכל מקטע נפתח בצבע שונה 
 . למספר אותואפשר, ןביצירת מקטע חדש ניתן לשנות את שמו או לחילופי

 או ימיןבצד ש לבחור את המקטע מחלונית הניווט תוכל, תרצה לשנות שם של מקטע קייםאם 
. שנה שםמלשונית המקטעים העליונה על ידי לחיצה ימנית על העכבר ובחירת האפשרות 

 .לחיצה על לשונית המקטע תפתח את המקטע הרצוי
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 קבוצת מקטעים חדשה

 -בדומה ליצירת מקטע חדש . קבוצת מקטעים עוזרת לסדר ולסווג את המקטעים לפי אותו נושא
בחירת האפשרות , ימניתהלחיצה ימנית על העכבר בלשונית המקטעים או בחלונית הניווט 

 ולא את - הנושא המאגד - צרנו את ראש הקבוצהשים לב שכעת י. קבוצת מקטעים חדשה
 .כעת ניתן גם לשנות את שם הקבוצה לשם אחר. המקטעים בתוך הנושא עצמו

 

לחץ לחיצה ימנית בעכבר  ימניתבחלונית הניווט ה. מקטעים בתוך הקבוצה עצמהתוכל ליצור 
ט שנפתח בחר ובתפרי, או על שם אחר אם שינית את ברירת המחדל, קבוצת מקטעים חדשהעל 

חלונית בללחוץ לחיצה בודדת בקבוצה החדשה תוכל  ליצירת המקטע הראשון .מקטע חדש
לחץ בחלונית הימנית לחיצה ימנית ובחר ,  כדי ליצור מקטעים נוספים.כפי שרשום, האמצעית

 . מהתפריטמקטע חדש

 

ו מנווטים אנחנ! שים לב לשינוי שהתרחש בלשוניות המקטעים בצמוד לחלקו העליון של הדף
פתיחת קבוצת ,  ולכן אפשרויות שנבחר כגון פתיחת מקטע,קבוצת מקטעים חדשהכעת בתוך 

 . בתוך קבוצת מקטעים זויהיומקטעים נוספת 
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 עמוד חדש
חלונית . יפתח באופן אוטומטי בעת פתיחת מקטע חדש או קבוצת מקטעים חדשהיעמוד חדש 

ניתן לכווץ אותה על ידי לחיצה על החץ הפונה .  בצד השמאלי של המסךנמצאתהעמודים 
תחת אותו מקטע שנבחר  עמוד נוסף ה של פתיחלמעשהיצירת עמוד חדש היא  .שמאלה

 להתחיל לכתוב את כותרת תוכל כך ואחר עמוד חדשלחץ על לחצן . הימניתבחלונית הניווט 
 . ששם העמוד נגזר מהמילים הראשונות שנכתבו בושים לב. העמוד

 

 עמוד משנה

,  לשמור רעיונותכדיניתן לפתוח מספר עמודי משנה . כלשהועמוד משנה הוא נספח לעמוד 
 צריך,  לפתוח עמוד משנה חדש כדי.כל דבר שנכון להגדירו כנספח לעמוד מסויםרשימות או 

שברצונך להוסיף עמוד את הבחר  . עמודי משנהברצוננו להוסיף לולבחור את העמוד הראשי ש
, לאחר מכן. עכבר על אחד מהעמודים בחלונית הימניתב שמאליתעמוד משנה על ידי לחיצה לו 

עמוד תפתח תפריט שבו נבחר עמוד חדש  לחצןשמאלי של לחיצה על חץ הבחירה בצדו ה
 .משנה חדש
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 מתחת נמצא עמוד משנה - להבדיל בין עמוד ראשי לעמוד משנה בחלונית השמאלית תוכל
 .לעמוד הראשי שלו

 

 שמירה
היישום שומר בצורה . OneNote 2010 -למעשה אין צורך לשמור בצורה ידנית את עבודתך ב

רושם הערות חדשות או אחרי פרק זמן , שאתה עובר בין עמודיםכ  את עבודתךתיאוטומט
 .גם בסיום העבודה, מוקצב

 :עמוד או מקטע בצורה כזושל , ניתן לשמור עותק של המחברת

 .קובץ בחר בכרטיסיה .1

 .שמור בשם בחר .2

 .מקטע או מחברת,  עמוד-בחר מה ברצונך לשמור  .3

יפתח יתרצה שהקובץ אם  .OneNote 2010יא  ברירת המחדל ה-בחירת תבנית שמירה  .4
 . בחר תבנית מתאימה,ביישומים אחרים

 .שמור בשם לחצןלחץ על  .5

 .שמור לחצן ולחץ על ,השיח שנפתחה בחר את המיקום לשמירה-בתיבת דו .6
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 הדפסה
 לראות תצוגה מוקדמת בחר כדי. הדפס בחר ולאחר מכן קובץ בכרטיסיה בחר להדפיס עמוד כדי

 .הדפס להדפיס לחץ כדי, פני הדפסההצג ל

 מיחזורמחיקה וסל ה
המקטע או , לחיצה ימנית בעכבר על הפריט המבוקש לחץ ,עמודיםאו מחיקת מקטעים לצורך 
אם אתה בטוח שאתה מעוניין שתשאל התופיע הודעה . מחק ובחר מהתפריט הנפתח ,העמוד

 .וסר מהמחברת הנוכחיתוהפריט המבוקש יכן ץ לח. מיחזורלהעביר את הפריטים לסל ה

 יום 60 מאפשר לשחזר מקטעים ועמודים מהמחברת שלך עד OneNote 2010 של מיחזורסל ה
שם העכבר על הציב את סמן  עליך ל,מחברתה של מיחזור לגשת לסל הכדי. מרגע מחיקתם

וללחוץ , )המלבן של המחברת ישתנה לכתום(בחלונית הימנית שנראה המחברת המבוקשת 
כעת החלק  .סל מיחזור של מחברות בחרמהתפריט שנפתח .  הימני בעכברלחצןלחיצה על ה

והלשוניות מציגות את שמות הפריטים שבסל המיחזור ונמחקו בתוך שתנה מהאמצעי של המסך 
 . האחרוניםהימים 60

 על לחץ או ,חלונית העליונהבצד ימין של ה על החץ הירוק לחץ , לחזור למחברת הפעילהכדי
 .חלונית המחברות הימניתשם המחברת ב

 

 בעוד שהמקטעים בחלונית ,המרכזית למעלה בחלונית רשומיםשהמקטעים שנמחקו  ים לבש
 אם נמחקו עמודים שנמחקו תופיע כרטסת לעתים. פעילים במחברתהמקטעים ההימנית הינם 

 .עמודים בודדים ולאו דווקא מקטע שלם

ללא יכולת (מחוק את הפריטים בו לצמיתות  ולמיחזור לנקות את סל הכדי :ריקון סל המיחזור
רוקן  מהתפריט ובחר אמצעיתחלונית הבאזור הלשוניות שב לחיצה ימנית בעכבר לחץ -) לשחזר

 .כן אחר כך בחר ,את סל המיחזור

לחץ בחץ למטה משמאל בשורת שמות , כדי לראות את כל הרשימה של הפריטים שנמחקו
 .הלשוניות
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 תבניות והשימוש בהן
 לנצל מאפשרת ,מקטע או עמוד,  תבניות על מחברתהחלת

 בצורה מיטבית על ידי OneNote 2010 של היכולותאת 
ניתן להחיל תבניות .  ואחידהעיצוב העמוד בצורה נוחה

 או תבניות Office.comתבניות מאתר , מותאמות מראש
 .שנוצרו על ידי המשתמש

החלת תבנית על עמוד חדש או על עמוד קיים מתבצעת 
 עמוד חדש לחצןמשמאל לשלחץ על החץ . אופן דומהב

 בחר את האפשרות ,תפריט שנפתחבבחלונית השמאלית 
בצד שמאל של תבניות  חלונית בשם תנפתח. תבניות עמוד

 : שמחולקת לשש קטגוריות בחירה,המסך

 לאחר החלה של תבנית מסוימת ניתן :התבניות שלי .1
שתיצור  תבנית חדשהגם . לשמור אותה לתבניות שלי

 .שמר בקטגוריה זוית

 הקשורות הערותו,  תבניות להערות מהרצאות:אקדמי .2
 .למתמטיקה ומדע

כרטיסים וכן עמוד רגיל עם שינוי ,  תבניות גלויה:ריק .3
 .בצבע הרקע

 .אישיות,  הערות מפגישות רשמיות:עסקי .4

 . תבניות יפות ואמנותיות:דקורטיבי .5

 .לפרויקט, ת לביצוע רשימת משימו:לוח תכנונים .6

לחיצה על הקטגוריה הרצויה תפתח את התבניות האפשריות 
 :אפשרויות נוספות בחלונית התבניות .לבחירה

 מוביל לאתר מקוון של office.com-תבניות ב לחצן 
Office 2010 תבניות נוספותבו ניתן לבחור ש. 

ניתן להגדיר .  החלת תבנית מסוימת עבור כל עמוד חדש שנפתח- תבנית ברירת מחדל 
 .בחר תבנית ברירת מחדלעל ידי בחירה מהתיבה הנפתחת תחת 

בעזרת . התבניות שלי שמירת העמוד הנוכחי במלואו כתבנית תחת -צור תבנית חדשה  
. אפשרות זו ניתן ליצור דפים זהים התחלתיים ללא צורך בהעתקה מעמוד לעמוד

יפתח ניתן להחיל עליו את יש ש וכל עמוד חד, שמירת עמוד עם לוגו של חברה,לדוגמה
 .התבנית וכן לשמור אותה תחת ברירת מחדל
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 הערות ותיבות טקסט
. שם העמודהכותרת הראשונה בעמוד מהווה את . הוספת הערות מתבצעת באופן פשוט למדי

התאריך והשעה . ית עם פתיחת עמוד חדש או מקטע חדשאוטומטתיבת הטקסט נוצרת בצורה 
 .יאוטומט באופן מתווספים מתחת לכותרת

 תיבת טקסט חדשה מתחת לתיבת כדי ליצור , במקלדתEnterלהקיש אחרי כתיבת הכותרת ניתן 
ניתן , כלומר, בעמודנוחות וחופש הפעולה  בבאה לידי ביטוי OneNoteשל היכולת . הכותרת
 .כדי ליצור תיבת טקסטבכל מקום בעמוד  Enter להקיש

 

עמוד על תיבת הטקסט עד . ום במסך על ידי פעולת גרירהניתן להזיז את תיבת הטקסט לכל מק
לכל מקום  תיבת הטקסט תזוז . העכבראחר כך לחץ וגרור עם ו, לחץ ארבע ראשייהפוךשהעכבר 
שים לב שדרך העבודה עם הטקסט ועיצובו דומה מאוד לדרך העבודה עם טקסט . שתבחר
 .Word 2010ביישום 
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 עיצוב טקסט
ניתן לשנות את  .טקסט בסיסיקבוצה ב, בית הכרטיסיהיתן למצוא תחת עיצוב בסיסי נהוראות ל

, להוסיף תבליטים ומספור,  ניתן לצבוע את רקע הטקסטגם. צבעואת גודלו ואת , גופן הטקסט
 .'קו אמצעי וכו, להוסיף קו תחתי, להדגיש טקסט

. סגנונותקבוצה באמצעות האפשרויות בהחלת עיצוב כותרת על טקסט או הערה ניתן לעשות 
 .תגיותבוצה באמצעות הק  אפשר לעשותכמשימות לביצוע, סימון הערות כחשובות

 מזהה לבד OneNote 2010, מלבד הוספת תבליטים או רשימה ממוספרת מהלחצנים המתאימים
 הקשתלאחר . הטקסט הרצויהקלד את  ורווח, נקודה, 1 הקלד -לדוגמה . רשימות ותבליטים

Enter דבר דומה קורה עם תבליטים כגון מקף.וכך הלאה, 2-סדרה לה היישום ישלים את  ,
 .'כוכביות וכו

 הוספת גרפיקה
 מהווה את סוד ההצלחה ,בצורה חופשית לחלוטיןלב גרפיקה כלשהי לצד הערות האפשרות לש

לסמן בכתב יד ולהוסיף ,  ביד חופשית הערותסמן בצבעהמשתמש יכול ל. OneNote 2010של 
 .ת אחרותחצים וצורו, מסגרות

   - צייר כרטיסיהעבור ל

ניתן . כליםבחר את אחד העטים או הטושים המוצעים בקבוצה  :כתיבה בעט ובטוש .1
תחתונה של מסגרת -להרחיב את הבחירה על ידי לחיצה על החץ הכפול בפינה השמאלית

 .פעולה ולקבל סמן רגיל/ כדי להפסיק את הבחירהEsc הקש .העטים

 

 . והדגש הערות מסוימותהטושיםעטי הסימון או מאחד מר את  בח:סימון הערות .2

ניתן לשנות את .  ובחר צורה הנדסית להוספההוספת צורות עבור לקבוצה :הוספת צורות .3
 .צבע ועובי לחצןצבע קו המתאר ועוביו על ידי 
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תוצג  מסגרת .צורה או הערה שברצונך לערוךבחר על ידי לחיצה על ה :סיבוב וסידור .4
 . לדוגמהסיבובאו , סדראת , עריכה הפריט שבחרת ואז תוכל לבחור בקבוצה סביב

 היישום מאפשר לכתוב ביד חופשית נוסחאות מתמטיות .המרה בקבוצה :דיו למתמטיקה .5
 . לעמודפהממוחשבת שניתן להוסידיגיטלית וממיר אותן לנוסחה 

 הוספה כרטיסיה עבור ל,נט תמונה שצילמת או הורדת מהאינטרכמו, כדי להוסיף תמונה מקובץ
 .תמונה בחר תמונותותחת קבוצה 

 חיפוש במחברת
נלמד כיצד לחפש , תמונות ואובייקטים נוספים, עכשיו אחרי שאנו יודעים כיצד להוסיף הערות

 .OneNote 2010בכל השכבות של 

החיפוש מתבצע על ידי הקלדה של מילה .  של החלון המוצג בצד שמאלנמצאתחלונית החיפוש 
לא רק (כל המחברות הפתוחות נעשה ב החיפוש ,כברירת מחדל. או חלק ממילה בחלונית

 החץ שליד  ניתן ללחוץ על, לשנות את היקף החיפושכדי. כפי שמסומן בחלונית, )הפעילה כרגע
 .לבחור אפשרות אחרתתיבת החיפוש כדי לפתוח את רשימת האפשרויות ו

 

וראה כיצד נפתח ) ללא הקלדה(תיבת החיפוש כעת סמן עם הלחצן השמאלי של העכבר את 
 :מחולק לשני חלקיםהחלון . חלון בחירה

 . לאחרונהביקרת עמודים שבהם :בחירות שהיו בשימוש לאחרונה .1

החליף את לניתן ללחוץ ו.  הפתוחותתת כל המחברות וההיררכיוא מציג :כל המחברות .2
 זו עוזרת לך לייעל את החיפוש אפשרות.  חלונית החיפוש תישאר פתוחה-העמוד הפעיל 

 .מציגה בצורה נוחה את כל הפריטים הפתוחיםהיא בכך ש
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 חלון התוצאות
חלון התוצאות מחולק . כעת הקלד מילת חיפוש וראה כיצד משתנה חלון הבחירה לחלון תוצאות

 :עיקריים ה החלונותנכיר את שני. לכמה חלקים

 .פולריים עמודים פו:בחירות שהיו בשימוש לאחרונה .1

 .ת של מילת החיפוש בהערות בגוף הטקסטו התאמ:גוף הטקסט מכיל .2

 כפולה לחיצה. יתחלף לעמוד הנמצאהעמוד הפעיל ואז , ביכולתך ללחוץ על כל תוצאת חיפוש
 ).ת המילהוהתאמ(תציג את החלק הרלוונטי לחיפוש 

 

 חלונית תוצאות החיפוש

לחץ על . פתח את חלונית תוצאות החיפוש בשם בחלון התוצאות יש קישור, אחרי חיפוש מילה
 .תוצאות חיפוששמאלית בשם ההקישור ותוצאות החיפוש עוברות לחלונית 
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 תצוגה מקדימה של המשפט נראית, נמצא רלוונטיתחת כל עמוד ש. יש יתרון גדולזו לחלונית 
רה  מאפשר לסנן תוצאות חיפוש בצוOneNoteבכך . מילת החיפוש שלנול שיש בו התאמה

 .במחברתשמהירה וחוסך זמן רב במעבר בין כל העמודים 

 

 שיתוף מחברות
רשת במחברת העבודה שיתוף  היא OneNote 2010 אחת היכולות החזקות של ,כפי שהזכרנו

 . ליצור ממשק עבודה אחד לקבוצת אנשיםכדי ,רשת האינטרנטבמקומית או 

את העמודים " נועל" אינו OneNote 2010 ,תוכנות שיתוף אחרותפעולה של שונה מבאופן 
אפשר לכל אחד מהמשתמשים לעבוד על כל חלק הוא מ.  אנשים שוניםשעליהם עובדים

 שומר עותק לא מקוון OneNote, בנוסף. מסנכרן בין כל החלקים יחדיואחר כך הוא מהמחברת ו
וץ שלך מחלדוגמה בפגישות ( שינויים  בוכך מאפשר לערוךבמחשב הפרטי שלך ושל המחברת 

 השינויים יתמזגו ,ברגע שתתחבר לרשת. גם בזמן שאתה לא מחובר לרשת) למשרד או לביתך
 .בצורה מלאהשל משתמשים אחרים עם השינויים 
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 שיתוף מחברת קיימת
או לחילופין  ,שתף מחברת זואפשרות בחר במחברת משותפת קבוצה ה תחת שתף כרטיסיהב

 .שתףאפשרות הבחירת וקובץ  הכרטיסיהדרך תוכל להגיע לאפשרות זו 

 .שתף כרטיסיהבמחברת משותפת חדשה ניתן לפתוח מחברת משותפת חדשה על ידי בחירה 

 

שים לב שהמחברת . איזו מחברת משתפים והיכןבו  כעת התקבל מסך שניתן לבחור - 1שלב 
 .תוכל לשנות זאת. בחר מחברתהפעילה בזמן שבחרת לשתף תופיע כבחירה תחת 

 ).עסק, בית(רשת מקומית בינטרנט או בא, תרצה לשתף בחר היכן - 2שלב 

 .2תלוי בבחירה של שלב ,  שלב משתנה- 3שלב 

,  שלך אוWindows Live כעת תצטרך להתחבר לחשבון -שיתוף ברשת האינטרנט  
 .Windows Liveהירשם לקבלת לחילופין ליצור אחד על ידי לחיצה על ההיפר קישור 

 לחצןלחץ על . רצה לשתף את המחברתתרשת בהיכן בחר  כעת -שיתוף ברשת מקומית  
 :שתי אפשרויות שנפתחה מוצגות השיח-בתיבת דו. עיוןה

o   שיתוףHomegroup -  הרשת שלך כוללת מחשבים אחרים המריצים אם
Windows 7ומוגדרים ב -Homegroup ,זו תהיה הבחירה שלך. 

o   מריצים הרשת שלך כוללת מספר מחשבים שלאו דווקא אם  -שיתוף רשת
Windows 7 , או לא מוגדרים בתצורתHomegroupאפשרות זובחר ב , שידועה לך. 
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 כדי ללמוד על שיתוף ובנייה של Windows 7 מומלץ לפנות לעזרה של ,בכל מקרה
 .רשת ביתית

לחץ על , ) משותפת לכלל הרשתתיקיהמחשב אחר או (לאחר בחירת מיקום רשת מתאים 
מגיעה לאחר שיתוף ששים לב להודעה . מחברתשתף  לחצןלסיום לחץ על . בחר

 את הקישור למיקום Outlook מאפשר לך לשלוח דרך OneNote ,למעשה -המחברת 
 .  להקל על תהליך השיתוףכדי ,הרשת שבו בחרת לשתף את המחברת

 או באתר OneNote 2010 למצוא בעזרה הקיימת של תוכלעוד על עבודה עם מחברת משותפת 
Office.com. 

 

  Office 2010בודה במקביל עם יישומי ע
 Windows 7 -ו

OneNote 2010ולכן היישום מתממשק בצורה קלה עם , דוגלת בייעול וארגון העבודה שלך 
 .Windows 7 וכן Office 2010שאר יישומי 

Windows 7 
מאמר תיעוד בין אם זה , מחשב יכול להתעורר בכל רגעב במהלך העבודה OneNote-הצורך ב

 ובין אם נזכרת פתאום בעוד מצרך ,ן שכרגע קראת וברצונך לשמור עותק של הקישור שלומעניי
 . OneNote-בכל הפעולות האלו תקבל עזרה מ. לרשימת הקניות
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 חץ הפונה יש Windows 7של ) Taskbar(בסרגל המשימות 
לחיצה עליו תוביל לתיבה . כלפי מעלה ליד השעה והתאריך

 OneNote הסמל הסגול של  לבחור אתתוכלממנה שחדשה 
  ). תצלום מסךהרא (2010

 שבו ניתן לרשום OneNote 2010כעת נפתח חלון מוקטן של 
ניתן למצוא את . שנסגור אותוכשמר יחלון זה י. הערות

 בעת הערות לא מתויקותתחת אישית ההערות במחברת 
 .OneNote 2010פתיחה מסודרת של 

 Internet Explorerדפדפן 
 עמוד מהאינטרנט לעמוד קיים או חדש ניתן לשלוח

בכך אנו שומרים מידע . OneNote 2010 -ב
מסנכרן את   OneNote, מהאינטרנט שהוא עדכני

 ,המידע אל מול האתר שממנו שלחו את הדף
 .ושומר על מידע עדכני עד כמה שאפשר

 כליםלחץ על , העלה בדפדפן את העמוד המבוקש
)Tools (שלח אל בחר באפשרות וOneNote. 

השיח שנפתחה בחר היכן ברצונך -כעת בתיבת דו
 האם בעמוד קיים או -למקם את העמוד החדש 

 .ליצור עמוד חדש במקטע קיים

 את כל המחברות בחר ב:עמוד קיים 
 ידלחץ על הפלוס ל, המחברת הרצויה

 . המקטע הרצוי וסמן את העמוד המבוקש

את כל המחברות  בחר ב:עמוד חדש 
 את המקטע שבו סמן, המחברת הרצויה

 . תרצה לפתוח עמוד חדש

: כעת שים לב.  להשלמת התהליךאישורלחץ על 
OneNoteתתבונןאם .  והדביק את תוכן האתר המבוקש, העביר אותך לעמוד הקיים או החדש 

. סימן מעגלי של שני חצים ירוקים המחברת הפעילה הופיע םבחלונית הימנית ליד ש, מקרוב
 סינכרוןמצב ב OneNote-א שימשמעות הסימן ה

כל פרק זמן ב , לשמור על עדכניות מידעכדי. נתונים
 נתונים עם התוכן שהועבר סינכרון מתקיים ,קבוע

 סטטוסכדי לראות את ).  אתר האינטרנט-במקרה זה (
החצים  את סמן העכבר על ניתן להציב, סינכרוןה

 .  ולקרוא את ההודעההירוקים
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למידע נוסף על אפשרויות . על ידי לחיצה על שני החצים סינכרון לשנות את הגדרות התוכל
 .Office.com או לאתר OneNote 2010 ניתן לפנות לעזרה של סינכרון

 )Office 2010או עבודה עם שאר יישומי (הערות מקושרות 
את כל הרעיונות שלך בו אתה רוצה לרכז ש היא המקום OneNote 2010ית דיגיטלהמחברת ה

מוחין בנושאים שונים ובדרכים ההמשימות וסיעור , ם אחד לשלל ההערותליצור מקו, למעשהו
בעזרת התכונה . נשלח אליך וגם לשמור מסמך שמצגת שראית או שיצרתתוכל לשמור . שונות

 . השוניםOfficeלמד כיצד לכתוב הערות בזמן העבודה ביישומי  תהערות מקושרות

ית כאשר אוטומטמופעלת בצורה  אשר OneNote 2010 - היא תכונה בהערות מקושרות
OneNoteולכן העמוד ,חשוב לציין שאנו מעגנים עמוד בתוך מקטע.  מעוגן לשולחן העבודה 
לכן מומלץ לפתוח עמוד חדש לטובת כתיבת הערות .  יהיה זה שמעוגןOneNote-הפעיל ב

 .בפעם הראשונה

 ).לא חובה(פתח עמוד חדש או מקטע חדש  .1

 .עגן לשולחן העבודה הלחצן לחץ על תצוגות הקבוצהתחת ו ,תצוגה בחר בכרטיסיה .2

 .צד שמאל של המסך ללא הפרעה למסמך הפעילבעוגן מ OneNote-כעת תראה ש .3

 OneNoteקופצת הודעה המסבירה כי ש ותראה OneNoteשל רשום הערות בעמוד  .4
 .במצב מעוגןנמצא 

 

 .סימן היישום המקושרעת כ מופיע ,הערהבה מת שרששים לב שליד תיבת הטקסט  .5
 .-Word 2010 כחולה לW ,לדוגמה

לפי את הפריט המקושר מנה  תוכל לפתוח מ,באם תלחץ על תיבת הטקסט עם ההערה .6
 .או אתר אינטרנט PowerPointמצגת , Wordמסמך : ההקשר שלו

 ראה (תצוגה רגילה לחץ על .לחזור למצב הקודםתרצה בדרך כלל , בסיום רישום ההערות .7
 . לעיל1שבחרת בסעיף ישמרו בעמוד יההערות ). עגן לשולחן העבודההאפשרות מעל 
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 סיכום 
OneNote כי רבים אינם מכירים , אבל השימוש בו אינו נפוץ עדיין, הוא כלי תוכנה שאינו חדש
תרחישים בחרנו להציג בתור סיכום לפרק זה כמה , משום כך. ו וביתרונותיו הרביםבשימושי

 :OneNote-נפוצים של השימוש ב

 איסוף כל המידע במקום אחד
רצוי להקצות מקום שמירה , במצב שבו מוזרם אליך מידע רב בצורות ובאופנים רבים כל כך

מידע שיכול היה לסייע בקבלת , תאחר. את הכלולהציג גמיש דיו כדי ללכוד שיהיה גם , אחד
 .קשה למצוא אותושיהיה  לאיבוד או עלול ללכת, החלטות טובות יותר או לשפר את יעילותך

אין דרך שבדרך כלל מכיוון .  בעיקרכתיבה על נייר והקלדה טובות ללכידת הערות בכתב יד
בתיקיות התדפיסים נוהגים לרוב להדפיסו ולאחסן את , ת מידע לא מובנהידיגיטלללכוד בצורה 

 או אינו נגיש כאשר אינך נמצא במשרדהוא קשה לאתר מאוחר יותר ואת המידע הזה . פיסיות
 . למשל,  אלקטרונימודפס ומתויק באמצעות דוארמידע עם אחרים שתף גם אי אפשר ל. בבית

OneNote כמעט כל סוג חסןבאמצעות תוכנה גמישה המאפשרת לאלקשיים אלה  מספק פתרון 
, זמין ונגישזה מאוחסן בצורה אלקטרונית במחשב ולכן הוא מידע . ידע במקום אחדשל מ

 הבה נפרט את הפעולות בכלי התוכנה . החלטות טובות יותרתהיות ערוך לקבלומאפשר ל
OneNote: 

, מסמכים, תמונות, בכתב יד כולל הערות -  במקום אחדהדרוש כל המידע ירה שלשמ 
 בצורה ידור שלו וס-ומדיה עשירה , Microsoft Officeקבצים מתוכניות אחרות של 

 . ביותר והנוחההמתאימה

 .שנקבעהבתדירות מאגר המידע יצירת גיבויים של ושמירה  

כמו פרטי דיונים , שהתקבלוחלטות ההרכז את סיכומי פגישות כדי לשל שום יר 
 .שהתקיימו

הערות וב של שיל על ידי ,פגישות עם לקוחותהשיחות ו הכל פרטירישום מעקב של  
 . OneNoteהקלטות שמע ווידאו של ושל  ,מוקלדות או כתובות בכתב יד

כולל  (Microsoft Windows Mobileסוף מידע בהתקנים המופעלים באמצעות יא 
 . OneNote ם אל מחברותתוהעבר) הקלטות שמע ותמונות, הערות

ות מידע  כדי להעביר בקל,OneNote הייצוא של אפשרותכנות של  ממשק התיצולנ 
על ידי כך להקטין את  ו, לדוגמה אל המערכות העסקיות של החברהOneNote-שנאסף ב

 .שגיאות ובזבוז זמן בהקלדה מחדש של אותו מידע במערכות שונותהאפשרות ל

תוכניות אחרות של אל  מידע מתוכניות אחרות או ה של או הדפסההדבק, ההעתק 
Office , לרבותWord  ,Excel  ,Outlook ו- PowerPoint. 
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כדי לארגן גם  כדי להוסיף ביאורים למידע וOneNote בכלי הציור ובטבלאות של שימוש 
 .ולנהל אותו בקלות

 יתור של מידע רצויא
, OneNoteבאמצעות . תים הקדשת מאמצים וזמן רבמתוך מאגרי מידע מחייב לעאיתור מידע 

יכולת לאתר את המה מעניקות ת חיפוש רבות עוצ תכונו.ניתן לאתר מידע בקלות ובמהירות
 .המחברות,  מתוך מאגרי התוכנהמידע במהירות

, קבצים מוקלדיםבתוך  כלשהו טקסטו, נושאים, כמו מילים,  מגוונותשיפוחלרשותך אפשרויות 
קלה  OneNoteות באמצעגישה ה. הקלטות שמע ווידאואו מתוך , תמונות שנסרקובתוך 

 . פשוטה יותרו

  עם אחרים בצורה יעילה יותרהעבוד
התיאום ושיתוף , התקשורת, כאשר חברי צוות עובדים ממקומות שונים ועל מספר פרויקטים

 מסייע OneNote. המידע יכולים לאתגר את היעילות והפרודוקטיביות של הקבוצה שלך
כאשר מידע מבודד  ביטול המכשולים הנוצרים על ידילאנשים לעבוד ביחד בצורה טובה יותר 

צורה יעילה יותר ולעקוב לעבוד ב, קבוצות יכולות לשתף מידע בקלות. באמצעי רישום שונים
 .בעיות ומטרות בצורה יעילה יותר, קטיםאחר פרוי

נניח שאינך נמצא בביתך וברצונך להגיע  -גם באופן פרטי תוכל ליהנות מאפשרויות השיתוף 
 לעשות זאת מכל מקום באמצעות מחשב שיש לו תוכל. אל מידע שנמצא במחשב הפרטי שלך

 .בהנחה שהגדרת כראוי את אפשרויות הקישור, גישה לאינטרנט
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  מילון מונחיםמילון מונחים: : נספח בנספח ב

add-in) עזר קטנה אשר משמשת להרחבת התפקודים של תוכנה כלשהי-תוכנית)  תוספת. 

attribute) פיהם נקבע -אשר על, כמו למשל סגנון או צבע, פרמטרים בעיצוב תווים)  תכונות
 . מראה הטקסט

balloon) ואשר מופיעה בצידו השמאלי , ובמחיקה או שינוי בעיצ, תיבה שמכילה הערה)  בלון
 . 'עקוב אחר שינויים'של המסמך כאשר מופעלת האפשרות 

bar chart) תרשים שבו הנתונים מאורגנים בשורות כדי שיהיה ניתן להשוות )  תרשים עמודות
 . בין הפריטים השונים

blog) אתר אינטרנט אישי)  בלוג . 

bookmark) ר מאפשר למצוא אותו במהירותסימון של טקסט במסמך אש)  סימנייה . 

building blocks) טקסט שנמצא בשימוש שכיח ומאוחסן בגלריה כדי שבעת )  אבני בנייה
 . הצורך יהיה ניתן להוסיפו למסמך במהירות

bullet) לכל פריט ברשימת ) באנגלית, או משמאל(צורה גרפית קטנה שנמצאת מימין )  תבליט
 ). בעלת תבליטים(מתובלטת 

caption) תיאור של תמונה או תרשים)  כיתוב . 

cell) עבודהןתיבה במפגש בין עמודה ושורה בטבלה או בגיליו)  תא  . 

cell address) מיוצג באמצעות האות שמייצגת את העמודה . מיקום של תא בטבלה)  כתובת תא
 . כשלאחריה המספר שמייצג את השורה

character formatting) ל מאפיינים אשר מוחלים על הטקסטמכלול ש)  עיצוב תו . 

character spacing) שניתן להגדילו או להקטינו לפי , המרווח בין התווים)  מרווח בין תווים
 .העניין

character style) כמו למשל מודגש או נטוי, וריאציה של הגופן)  סגנון תו . 

chart) של נתונים מספריים) ויזואלי(ייצוג חזותי )  תרשים . 

chart area) כולל מקרא וכותרות, מלוא השטח שתופס התרשים)  אזור התרשים . 

Click and Type) כלי אשר מאפשר ללחוץ לחיצה כפולה על נקודה ריקה במסמך )  לחץ והקלד
בעוד שיישור הפיסקה המתאים נקבע באופן , כדי להעביר את נקודת הכניסה לאותה נקודה

 . אוטומטי
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Clipboard) שטח אחסון משותף לכל תוכניות )  'וח גזיריםל'או , לוחOffice , ובו מאוחסנים כל
יחידה חדשה . בכל זמן נתון יכולה להיות בלוח יחידת מידע אחת. הפריטים שנגזרו או הועתקו

 . דורסת את הקודמת

column) בפריסת עמוד. ייצוג אנכי של נתונים בטבלה או בגיליון נתונים, בתרשים)  טור ,
כל עמוד יכול להכיל טור אחד או (שולי העמוד שבו מקליד המשתמש את הטקסט השטח בין 
 ). מספר טורים

column brake) כדי לאלץ את , מעבר ידני שמוסף לטקסט במיקום מסוים בטור)  מעבר טור
 . הטקסט שמתחתיו לעבור לטור הבא

comment) הערה שהוספה לטקסט ומוצגת בבלון או בחלונית הסקירה)  הערה. 

cycle diagram) דיאגרמה אשר משמשת בעיקר להמחשת רצף מעגלי של )  דיאגרמה מחזורית
משימות או אירועים ובין גורם , או את היחס בין מערך של שלבים; משימות או אירועים, שלבים

 . מרכזי יחיד

data series) בטבלה או בגיליון עבודה, מערך של נתונים קשורים זה לזה)  סדרת נתונים. 

demote) תהליך המרת כותרת לכותרת ברמה נמוכה יותר או לטקסט רגיל)  הסגה . 

desktop publishing) תהליך יצירת דפים באמצעות שילוב של טקסט )  הוצאה לאור שולחנית
 . בצורה שמביאה לתוצאה אסתטית ומקצועית, כגון טבלאות ותמונות, ואובייקטים

destination file) שצורפו אליו אובייקטים שנוצרו באמצעות תוכנית אחרתקובץ )  קובץ יעד . 

diagram) תהליך או יחסים, כגון תרשים, של מידע) ויזואלי(ייצוג חזותי )  דיאגרמה . 

Dialog Box Launcher) לחצן שמשמש לפתיחת תיבת הדו)  שיח-לחצן פתיחה של תיבת דו-
 . דה הרלוונטיתשיח אשר מכילה אפשרויות שבאמצעותן ניתן לחדד את הפקו

digital signature) מנגנון אבטחה באינטרנט שמבוסס על שני מפתחות)  חתימה דיגיטלית ,
מפתחות אלה משמשים להצפנת הודעות לפני שליחתן ולפענוח . מפתח ציבורי ומפתח פרטי

 . ההודעות בעת קבלתן

Document Map) ך ואשר חלונית המציגה מיתאר מקושר של כותרות המסמ)  מפת מסמך
 . מאפשרת למשתמש לעבור באופן ישיר לכותרת הרצויה על ידי לחיצה עליה במפת המסמך

document window) חלון אשר מספק סביבת עבודה עבור המסמך הפתוח)  חלון המסמך . 

document workspace) שטח אחסון באתר )  סביבת עבודה למסמכיםSharePoint שנוצר כדי 
 .  מסמך יחידלאפשר פיתוח משותף של

Draft view) תצוגה אשר משמשת להצגת תוכן המסמך בפריסה פשוטה)  תצוגת טיוטה . 

drag-and-drop editing) שיטה להעברה או העתקה של טקסט מסומן על )  שחרר-עריכת גרור
 . ידי גרירתו באמצעות סמן העכבר
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dragging) כבר מעל האובייקט הרצוישיטה להעברת אובייקטים על ידי מיקום סמן הע)  גרירה ,
 . הזזת סמן העכבר למיקום המבוקש ושחרור הלחצן, החזקת לחצן העכבר

drawing canvas) וכך ליצור , אובייקט גרפי שעליו ניתן לצייר צורות ואובייקטים)  בד ציור
 . גרפיקות מורכבות שניתן להזיז ולשנות את גודלן בהתאם לבד הציור

drawing object)  אובייקט שנוצר באמצעות )  ציוראובייקטWord ,דיאגרמה , כמו למשל צורה
 . WordArtאו טקסט 

drop cap) אות מוגדלת ומעוצבת שמופיעה בתחילת הפיסקה)  אות פתיח . 

embedded object) אובייקט אשר נוצר באמצעות תוכנית אחרת ולאחר מכן )  אובייקט מוטבע
 . Wordמוכנס למסמך של 

endnote)  ואשר מספקת , הערה אשר מופיעה בסיום פרק או בסיום המסמך כולו)  שולייםהערת
 . footnoteראה בנוסף . לקורא מידע בנוגע לדיון או לנתונים

Extensible Markup Language (XML) מערכת לקידוד המבנה של מסמכי טקסט וצורות  
 . תכדי לאפשר את השימוש בהם במגוון סביבות שונו, אחרות של נתונים

field) מציין מיקום אשר מורה ליישום )  שדהWordבנוסף.  לספק מידע מסוים באופן מסוים ,
 . כמו למשל כל שמות המשפחה ברשימת אנשי קשר, מערך של מידע מסוג מסוים במקור מידע

field name) תא בשורה הראשונה במקור מידע אשר משמש לזיהוי הנתונים )  שם שדה
 . תיוהמוצגים בעמודה שמתח

file) כמו למשל תוכנית או נתונים שנוצרו באמצעות , מערך של מידע תחת שם יחיד)  קובץ
 . אותה תוכנית

file format) השיטה המשמשת לקידוד הקובץ כדי שהתוכנה שבאמצעותה הוא )  פורמט קובץ
 . יוכלו לפתוח אותו ולעבוד בו, או תוכנות אחרות, נוצר

filter) המסנן משמש לניפוי הרשומות שאינן עולות , שומות ממקור מידעבעת שליפת ר)  מסנן
 . בקנה אחד עם קריטריון הסינון

flow) האופן שבו הטקסט עובר מתחתית טור אחד לראש הטור הבא)  זרימה . 

font) מערך מלא של תווים בעלי אותו עיצוב)  גופן . 

font color) טקסטצבע ממערך צבעים שניתן להחיל על ה)  צבע גופן . 

font effect) אותה , אותיות רישיות קטנות או צל, כמו למשל כתב עילי, תכונה)  אפקט גופן
 . ניתן להחיל על הטקסט

font size) גודל התווים של הגופן בנקודות)  גודל גופן . 

font style) סגנונות הגופן השכיחים ביותר הינם . תכונה שמשנה את מראה הטקסט)  סגנון גופן
 . נטוי-מודגש ומודגש,  נטוי,רגיל
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footer) אזור בתחתית העמוד אשר את הטקסט המוקלד בו ניתן להחיל על כל )  כותרת תחתונה
 .header: ראה את המקבילה. דפי המסמך או על חלק מהם

footnote) הערה או ציטוט שמופיעים בתחתית העמוד כדי להסביר או להרחיב )  הערת שוליים
 . endnoteראה בנוסף .  להפנות למקור אחראו כדי, טקסט במסמך

formula) כמו למשל חיבור, נוסחה מתמטית לביצוע חישוב)  נוסחה . 

Full Screen Reading view) תצוגה שבה מנצלים לתצוגה את )  תצוגת קריאה במסך מלא
 . בגודל אשר מאפשר לקרוא בקלות את הכתוב בו, החלק המרבי של שטח המסך

gallery) מקבץ של תמונות ממוזערות אשר מייצגות אפשרויות באופן חזותי)  גלריה. 

graphic) או כדי , כל פריט אומנות אשר משמש להמחשה או להעברה של מידע)  גרפיקה
 . להוסיף עניין חזותי למסמך

gridlines) קווים אשר מטרתם לסייע בהבנת המידע שמוצג בתרשים)  קווי רשת.  

group) שמשמשים להפעלת סוגים דומים של ,  של לחצנים בכרטיסייהקטגוריה)  קבוצה
 .אובייקטים ומשימות

grouping) כדי שאפשר , ליחידה אחת, גרפיקות למשל, הקבצה של מספר אובייקטים)  קיבוץ
 . יהיה לשנות בקלות את המיקום או הגודל של כולם כיחידה אחת

header) טקסט המוקלד בו ניתן להחיל על כל כאשר את ה, אזור בראש העמוד)  כותרת עליונה
 .footer: ראה את המקבילה. דפי המסמך או על חלק מהם

hierarchy diagram) דיאגרמה שממחישה מבנה של ארגון או ישות)  דיאגרמה הירארכית . 

hover) כמו למשל שם תפריט , )ללא לחיצה(השהיית סמן העכבר מעל אובייקט כלשהו )  ריחוף
 .כדי להציג מידע כגון תפריט משנה או תיאור מסך, ייה אחת או שתיםבמשך שנ, או לחצן

Hypertext Markup Language (HTML) מערכת קוד אשר משמשת לקידוד דפים באופן  
 . שיאפשר לצפות בהם באמצעות דפדפן רשת

index) במסמך .  מספרי העמודים שבהם הם מופיעיםרשימה אלפביתית של מושגים בצירוף)  אינדקס
 .או בספר

index entry) רשומה בגוף המסמך שסומנה באמצעות תג אינדקס ולכן תיכלל )  רשומת אינדקס
 . Wordבאינדקס שנבנה באופן אוטומטי על ידי 

index entry field)  אשר מגדיר , ){}( המסולסלים כולל הסוגריים, השדה)  אינדקסשדה רשומת
 . את רשומת האינדקס

justify) פעולה המשמשת ליישור כל שורות הטקסט בעמודה או בפיסקה )  צדדיםיישור לשני ה
 . תוך כדי שמירה על רווחים שווים בשני צידי הטקסט, בהתאם לרוחב המסמך או העמודה
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keyboard shortcuts) שילוב של שני מקשים או יותר אשר לחיצה עליהם )  קיצורי מקלדת
 . גורמת לביצוע פעולה מסוימת

Key tab) כרטיסייה שמציעה תכונות תכנות למוצרי )  טיסייה מפתחהכרOffice. 

landscape) הכיוון של דף במצב אופקי אשר רוחבו עולה על גובהו)  לרוחב . 

legend) רשימה שמשמשת לזיהוי הסמלים השונים בתרשים)  מקרא. 

line brake) בור מעבר שורה ידני אשר מאלץ את הטקסט שמוקלד אחריו לע)  מעבר שורה
  .נקרא גם מעבר גלישת טקסט. הבאהלשורה 

line graph) גרף שבו שינויים בערך לאורך זמן מיוצגים באמצעות קווים)  גרף קווי . 

linked object) אובייקט שמאוחסן בקובץ מקור ושהוסף למסמך על ידי )  אובייקט מקושר
 . קישור לקובץ המקור

list diagram) שבה רשימות של מידע מקושר או עצמאי מיוצגות דיאגרמה )  דיאגרמת רשימה
 . בצורה חזותית

live preview) כלי אשר מציג בפניך כיצד ייראה המסמך אם תחיל עליו )  תצוגה מקדימה חיה
 . את האפשרות שאתה מצביע עליה

mail merge) מכתב ורשימת שמות-תהליך אשר משמש למיזוג בין שני מסמכים )  מיזוג דואר  .
 . נשתלים במכתב ויוצרים מכתב אישיהשמות 

main document) שמכיל את המידע שאינו משתנה) המכתב(מסמך המיזוג )  מסמך ראשי . 

manual page break) ומטרתו לאלץ את כל הטקסט , קוד שנוסף לעמוד)  מעבר עמוד ידני
 .או לפתוח עמוד חדש, )Ctrl+Enter(שאחריו להופיע בעמוד הבא 

margin) בין קצה הדף הפיזי לבין הטקסט, שטח ריק בארבעת צידי הטקסט)  םשוליי. 

matrix diagram) דיאגרמה שמשמשת להצגת היחס בין המרכיבים לשלם)  דיאגרמת מטריצה . 

merge field) שדות במסמך הראשי אשר על פיהן )  שדה מיזוגWordדע  מוסיף את המי
 . המתאים ממקור הנתונים

Microsoft Clip Organizer) כלי שבאמצעותו ניתן לאסוף ולסדר פריטים )  ארגון פריטים
 . צלילים וסרטונים, תמונות, מאוסף תמונות

Microsoft Word Help button)  לחצן עזרה שלMicrosoft Word  ( לחצן סימן שאלה בקצה
 . Wordשמשמש לפתיחת חלון העזרה של , השמאלי של רצועת הכלים

nested table) טבלה שממוקמת בתוך טבלה אחרת)  וננתטבלה מק . 

note separator) קו שמפריד הערות שוליים מהטקסט הרגיל)  מפריד הערה . 

object) שניתן ,  עבודהןקובץ קול או גיליו, קליפ וידאו, כמו למשל גרפיקה, פריט)  אובייקט
 . ולאחר מכן לבחור ולערוך אותו, Wordלהוסיף למסמך 
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orientation) על הדף- אופקי או אנכי - כיוון ההדפסה)   הדפסהכיוון  . 

orphan) שורה בודדת של פיסקה אשר ממשיכה בעמוד הבא, בתחתית העמוד)  רכיב מיותם . 

Outline view) תצוגה שמשמשת להצגת כותרות וגוף טקסט ושבאמצעותה )  תצוגת מיתאר
 . ניתן להעריך ולסדר את מבנה המסמך

paragraph) אשר מגיע לסיומו , בלוק של טקסט בכל אורך שהוא, עיבוד תמליליםב)  פיסקה
 . Enterבעת הקשה על מקש 

paragraph formatting) הגדרות כלליות אשר משמשות לשינוי מראה הפיסקה)  עיצוב פיסקה . 

paragraph style) מערך של הגדרות עיצוב אשר ניתן להחיל על הפיסקה בה )  סגנון פיסקה
 . על ידי בחירת סגנון מרשימת הסגנונות, ניסהמצוי סמן הכ

parent folder) אחרתתיקיה אשר מכילה תיקיה)  תיקיית אב  . 

permission) אישור שמאפשר גישה למסמכים ותוכניות)  רשות . 

picture) פריט מאוסף תמונות או כל סוג אחר של תמונה שנוצר , תצלום סרוק)  תמונה
 . Wordבאמצעות תוכנה אחרת מלבד 

pie chart) תרשים שמשמש להמחשת היחס בין חלקים של השלם לבין השלם)  תרשים עוגה . 

point) מ" ס2.5-כ(אחד ' אינץ=  נקודות 72. יחידת מדידה לגודל התווים של גופן)  נקודה .( 

portrait) ביטוי המשמש להתייחסות לדף אנכי אשר גובהו עולה על רוחבו)  פורטרט. 

Print Layout view) תצוגה שמשמשת להצגת תצוגה מקדימה של )  תצוגת פריסת הדפסה
 . המסמך לפני הדפסתו

process diagram) דיאגרמה שנועדה להמחיש באופן ויזואלי סדר קבוע של )  דיאגרמת תהליך
 . שלבים הכרחיים להשלמת משימה כלשהי

promote) או להפוך כותרת , כותרתפעולה שמטרתה להפוך את גוף הטקסט ל, במיתאר)  קידום
 . לכותרת ברמה גבוהה יותר

pyramid diagram) דיאגרמה אשר משמשת להמחשת יחסים )  דיאגרמת פירמידה
 . פרופורציונליים או מקושרים הדדית

query) קריטריון בחירה לשליפת מידע ממקור נתונים או לשימוש במיזוג דואר)  שאילתה . 

Quick Access Toolbar) סרגל כלים שלפי ברירת מחדל משמש )  ים לגישה מהירהסרגל כל
ניתן גם להתאימו באופן אישי , אולם. בצע שוב/בטל וחזור, להצגת לחצני הפקודות שמור

 . ולהוסיף כל פקודה אחרת

quick table) טבלה עם נתונים לדוגמה שניתן להתאים באופן אישי)  טבלה מהירה . 

read-only) אך לא לשנות, וג זה ניתן להציגקבצים מס)  בלבד-קריאה . 
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record) ואשר לעתים , מערך של שדות מידע בנוגע לפריט מסוים במקור נתונים)  רשומה
 .קרובות מסודר בשורה

reference mark) סימן בטקסט המסמך שמפנה למידע נוסף בהערת השוליים המתאימה)  הפניה . 

revision marks) קווי מחיקה וטקסט צבעוני שמטרתם ליצור , קווים תחתיים)  סימוני תיקון
 . הבחנה בין הטקסט המקורי והטקסט הערוך

revisions) שינויים במסמך שמסומנים באמצעות סימני תיקון כאשר האפשרות עקוב )  תיקונים
 .  מופעלתWordאחר שינויים של 

Ribbon) את כל אזור שנמצא בראש המסך ואשר דרכו ניתן להפעיל כמעט )  רצועת הכלים
 . ובכך לייעל את עבודתך במסגרת היישום, Wordהיכולות של 

ScreenTip) מידע אשר מוצג בחלונית קטנה בעת מיקום סמן העכבר מעל אותו )  תיאור מסך
 . לחצן או פריט בחלון

section break) מעבר שמאפשר למידע שאחריו להופיע בעיצוב עמוד אחר )  מעבר מקטע
 .מזה שמוחל על מהמידע שלפניו) ללמש, כיוון הדפסה אחר(

select) פעולה זו משמשת לסימון פריטים כדי שיהיה ניתן לשנותם)  בחירה . 

selection area) אזור בשוליים הימניים של המסמך שבו ניתן ללחוץ ולגרור כדי )  אזור הבחירה
 . לסמן בלוק של טקסט

sizing handle) ריבועים או מקבצי נקודות קטנים , עיגולים)  נקודת אחיזה לשינוי גודל
על ידי גרירה של נקודות האחיזה האלו . שמופיעים בפינות ובצדדים של אובייקט לאחר בחירתו

 . ניתן לשנות את צורת האובייקט

smart tag) כמו למשל , דגל סימון אשר משמש לזיהוי סוגים מסוימים של מידע)  תגית חכמה
ובכך מאפשר ביצוע מהיר של פעולות רלוונטיות , טלפוןכתובות ומספרי , שמות, שעה ותאריך

 .לסוג זה של מידע

SmartArt graphic)  גרפיקתSmartArt  ( מערך קבוע מראש של עיצובים אשר משמש ליצירה
 . ועיצוב של דיאגרמות

soft page break) מעבר עמוד שמצורף באופן אוטומטי על ידי )  מעבר עמוד אוטומטיWord 
 . מגיע לשוליים התחתונים של העמודכאשר הטקסט 

source file) קובץ שמכיל אובייקט אשר מוכנס לקובץ יעד)  קובץ מקור . 

stacked graphics) גרפיקות שחופפות זו לזו)  ערמת גרפיקות . 

status bar) אזור בתחתית חלון היישום שמשמש להצגת מידע בנוגע למסמך הנוכחי)  שורת מצב . 

Styles) גלריה של עיצובי טקסט אותם ניתן להחיל במהירות על פיסקאות ותווים)  תסגנונו . 

subentry) רשומה כפופה, באינדקס)  רשומת משנה . 
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tab) פריט ארגוני ברצועת הכלים אשר משמש להצגת קבוצות של לחצנים)  כרטיסייה . 

tab leader) א להפריד ביןאשר מטרתו הי) לרוב נקודה(תו שחוזר על עצמו )   טאבמוביל 
 ). כמו בתוכן עניינים(הטקסט שלפני הטאב ובין הטקסט או המספר שאחריו 

tab stop) מיקום בטקסט שלפיו מתיישר הטקסט בעת הקשה על מקש )  עצירת טאבTab . 

table of contents) רשימה רציפה של הכותרות במסמך ומספרי העמודים שבהם )  תוכן עניינים
 . הן נמצאות

tabular list) רשימה שבה הטקסט מאורגן בעמודות פשוטות אשר מופרדות )  רשימה טבלאית
 . ממורכז או עשרוני, ימני, על ידי טאב שמאלי

tag) להיות מעוצב, או חלק ממנו, פקודה שמצורפת למסמך ואשר מציינת כיצד על המסמך)  תגית . 

template) אשר מאוחסן בסוג מיוחד , קותעיצובים וגרפי, מערך קבוע מראש של טקסט)  תבנית
 . של מסמך ושיכול לשמש כבסיס ליצירת מסמכים אחרים

text wrapping brake) מעבר ידני אשר מאלץ את הטקסט שאחריו )  מעבר גלישת טקסט
 ). מעבר שורה (line breakנקראה גם . לעבור לשורה הבאה

theme) ן להחיל על כל מסמךמערך קבוע מראש של גופנים וצבעים שנית)  ערכת נושא . 

Thesaurus) כלי המשמש לאיתור מילים נרדפות למילה הנבחרת)  אוצר מילים . 

thumbnail) ייצוג באמצעות תמונות של האפשרויות הזמינות בגלריה או של )  תמונה ממוזערת
 . העמודים במסמך

title bar) הפעילהאזור בראש חלון התוכנית שבו מופיע שם המסמך )  שורת הכותרת . 

View toolbar) והוא , סרגל כלים זה נמצא בצד שמאל של שורת המצב)  סרגל הכלים תצוגה
 . מכיל כלים אשר משמשים לשינוי התצוגה של המסמך הפתוח

watermark) טקסט עמום או גרפיקה עמומה שמופיעים ברקע של כל עמודי המסמך)  סימן מים . 

Web Layout view) תצוגה אשר משמשת להצגת תצוגה מקדימה של )  טתצוגת פריסת אינטרנ
 . המסמך כפי שהוא ייראה כשייפתח באמצעות דפדפן אינטרנט

Web page) מסמך )  דף אינטרנטHTMLשניתן להציג באמצעות דפדפן  . 

widow) שורה בודדת אשר שייכת לפיסקה שמתחילה , בראש העמוד)  שורה מיותמת עליונה
 . בעמוד הקודם

wildcard characters) אלו הם תווים , שיח חיפוש והחלפה-בעת שימוש בתיבת הדו)  תווים כלליים
 . או למספר תווים רצופים, בלון-רון עבור ארון ו?כמו למשל , שמהווים מצייני מקום לתו בודד

word processing) העריכה והעיצוב של מסמך באמצעות , תהליך הכתיבה)  עיבוד תמלילים
 . מעבד תמלילים
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word wrap) הסיום האוטומטי של שורה כאשר הטקסט מגיע לשולי הדף ואז )  גלישת מילים
 . ממשיך בשורה הבאה

WordArtגלריה של סגנונות טקסט שבאמצעותם ניתן ליצור טקסט עם אפקטים מיוחדים   . 
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  אינדקסאינדקס

Clip Organizer ,  86סדרן 

Excel   78 
 Word  67שילוב עם  

Microsoft ,13ות לקוחות  שיר 

OneNote  117 
 137  איסוף כל המידע במקום אחד 
 138  איתור של מידע רצוי 
 126  הדפסה 
 128  הערות ותיבות טקסט 
 129  הוספת גרפיקה  
 129  עיצוב טקסט  
 130  חיפוש במחברת 
 131  חלון התוצאות  
 131  חלונית תוצאות החיפוש   
 121  מקטעים ועמודים, יצירת מחברות 
 121  מחברת חדשה  
 122  מקטע חדש  
 123  קבוצת מקטעים חדשה   
 124  עמוד חדש  
 124  עמוד משנה   
 126  מחיקה וסל המיחזור 
 118 מסך ראשי  
 118  כרטיסיות  
 119  בית   
 119  הוספה   
 120  סקירה   
 120  צייר   
 118  קובץ   
 120  שתף   
 120  תצוגה   

 

 134   ביל עבודה במק 
  Windows 7  134 
 Internet Explorer  135דפדפן   
 136 הערות מקושרות   
 138 עבודה עם אחרים בצורה יעילה  
 132  שיתוף מחברות 
 133  שיתוף מחברת קיימת  
 125  שמירה 
 127  תבניות והשימוש בהן 

SmartArt  87 
 88הוספת גרפיקה   

Thsaurus ,  41אוצר מילים 

Windows XP ,  11מידע 

Word 2000 ,  11שדרוג 

Word 2002 ,  10שדרוג 

Word 2003 ,  10שדרוג 

Word 2007 ,  9שדרוג 

Word 2010 
 17גרסאות   
 9מה חדש   
 60תבנית   

WordArt  90 
 91טקסט מהודר   
 93אות פתיח   
 93ציור   
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 א
 35אבן בניין  

 אובייקט
 SmartArt) 92, 88)  גרפיקה 
 WordArt  92 
 96מיקום  , גרפי 
 85העתקה מהירה   
 26סריקה   
 94עיצוב   
 83ציור   

 41אוצר מילים  
 47מראה  , אותיות

 32של טקסט  , אזור בחירה
 39תיקון שגיאות  , איות ודקדוק

 113יצירה  , אינדקס למסמך
 95, 90, 48אפקטים  

 32שיח  -תיבת דו, Wordאפשרויות 

 ב
 35ביטול פעולה  

 35זר של פעולה  ביצוע חו

 ג
 54גבול פיסקה  

 77טבלה   
 47גופן  

 Excel  78גיליון 
 80, 78אפשרויות שילוב   
 Word  79-העברת נתונים ל 

 גירסה
 Word 2000 ,  11שדרוג 
 Word 2002 ,  10שדרוג 
 Word 2003 ,  10שדרוג 
 Word 2007 ,  9שדרוג 
 24תאימות   

 96גלישת טקסט סביב אובייקט גרפי  
 51, 22שורות  /גלישת טקסט

 21גלריה  



אינדקס      151  

 33גרירה ושחרור  
 34המיקום לא נראה בחלון   

  Word 2010  17, גרסאות
  24תאימות  , גרסאות קודמות

 87גרפיקה  
 87דיאגרמות   
 88הוספה למסמך   

 ד
 110מיזוג  , דואר

 87דיאגרמות  

 ה
 50הגדרת עמוד  

 39הגהה  
 29הדפסה  

 29כיוון   
 29ם  פרמטרי 

 36החלפת טקסט  
 33העברת טקסט  

 85העתקה מהירה  
 33העתקת טקסט  

 108הערות  
 17הפעלה  

 28הצג הכל  
 19לחצן  , שיח-הצג תיבת דו

 54הצללה  
 77של טבלה   
 55של פיסקה   

 93הקבצה ופירוק של צורות  
 31הקלדה  

 insert  31הכנסה  / הוספה  
 99עיצוב אוטומטי   
 overtype  31ים  על טקסט קי 

 12תפריט  , התחל

 ח
 Word 2010  9-חדש ב
 21מסמך  , חדש
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 35חזרה על פעולה  
 חיפוש 

 38אפשרויות   
 36טקסט   
 41מידע   
 56עיצוב   

 78חישוב  
 18חלון עבודה  

 34, 33מיקום טקסט   
 36החלף  , חלון

 62חלוקה לרמות  

 ט
 54, 52טאבים  

 53מובילים   
 52עצירות   
 70בלה  ט

 Excel  78 
 72המרת טקסט   
 78חישובים   
 72מבנה   
 75, 70מהירה   
 81מקוננת   
 76סגנונות   
 75, 74, 71אפשרויות  , עיצוב 
 טור
 67הצגת מידע   
 69עיצוב טקסט   

 טקסט  
 WordArt  90 
 35אבן בניין   
 41אוצר מילים   
 39איות ודקדוק   
 49אפקט   
 40בודק הדקדוק   
 32בחירת סימון   
 54גבולות   
 47גופן   
 51גלישה   
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 33גרירה ושחרור   
 34הדבקה   
 38, 36החלפה   
 72המרה לטבלה   
 33העברה   
 33העתקה   
 54הצללה   
 31הקלדה   
 insert  31הכנסה  / הוספה   
 99עיצוב אוטומטי    
 overtype  31על טקסט קיים    
 36חיפוש   
 70טבלה   
 52ור בפיסקה  ייש 
 69מיקוף   
 33מחיקה   
 47שינוי  , מראה 
 104ניקוד   
 46סגנון   
 32סימון   
 50סמן כניסה   
 46עיצוב   
 31עריכה   
 49צבע   
 39שגיאות איות ודקדוק   
 35שמור   
 42תרגום   

 י
 52יישור טקסט  
 21יצירת מסמך  

 כ
 63כותרת עליונה וכותרת תחתונה  

 50כניסת טקסט  
 18כרטיסיה  

 18קובץ   
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 ל
 clipboard  34לוח 

 20לחצן עזרה  
 19לחצנים  

 מ
 50מברשת עיצוב  
 49מגלה העיצוב  

 33מחיקה  
 41מחקר  
 41חיפוש  , מידע

 43פעולות  , מיני מתרגם
 59מיון רשימה  

 69מיקוף  
 מסמך

 29הדפסה   
 31הקלדה   
 21חדש   
 21יצירה   
 74מאפיינים   
 44מפקח   
 112נתונים   
 26סגירה   
 44סימון כסופי   
 46עיצוב   
 31עריכה   
 26פריסות   
 23פתיחה   
 62רמות   
 63רקע   
 22שמירה   
 60תבנית   
 25תנועה   

 109הדפסה  , מעטפות
 44מפקח מסמכים  

 68מעבר  , מקטע
 מראה

 50פיסקה   
 47שינוי טקסט   
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 54מרווחים  
 115, 25מקשי קיצור  

 98, 83ואות  משו

 נ
 12שיח  -בתיבות דו, ניווט

 25על ידי מקלדת  , ניווט במסמך
 26פס גלילה   

 104ניקוד טקסט  
 112נתוני מסמך  

 ס
 18סביבת עבודה  
 26סגירת מסמך  

 61, 48, 46סגנון  
 76טבלה   
 46טקסט   
 46מהיר   
 50, 46פיסקה   
 50, 47שינוי   

 50סמן כניסה  
 Clip Organizer  86, סדרן

 סימון 
 32טקסט   
 44מסמך כסופי   

 סימן 
 63מים   
 28פיסקה   
 28עיצוב   

 98סימנים  
 64עריכה  , סימנים נסתרים
 112ספירת מילים  

 23ספריית מסמכים  
 18סרגל גישה מהירה  
 26, 18סרגל כלים תצוגה  

 ע
 13עזרה  

 14לחצן   
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 46עיצוב  
 64אוטומטי בהקלדה   
 49המלצות   
 70טבלה   
 46סגנון   
 28סימן   
 46פיסקה   
 46תווים   
 83תמונה   

 80פריסה  , עמוד
 103עמוד שער  

 52עצירות טאבים  
 61, 60ערכת נושא  

 31עריכה  

 פ
 PDF  104פורמט 
 50, 46עיצוב  , פיסקה
 35ביטול  , פעולה

 17פעולות בסיסיות  
 62ארגון  , פריסת מסמך

 62חלוקה לרמות   
 80מוד  ע 

 23פתיחת מסמך  

 צ
 48, 20צבע  

 93צורות  
 93אובייקט  , ציור
 95כלים  , ציור

 107צילום מסך  

 ק
 18קבוצה  

 ראה מסמך,  קובץ
 44קריאה בלבד  

 ר
 62רמות מסמך  
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 18רצועת כלים  
 63רקע  

 רשימה  
 70טבלאית   
 59מיון   
 56ממוספרת   
 58אפשרויות  , עיצוב 
 56תבליטים   

 ש
 39תיקון  , שגיאות

 50שוליים  
 29בהדפסה   
 51יישור   

 51סידור  , שורות בפיסקה
 18שורת כותרת  

 18שורת מצב  
 115מקשי קיצור  , שילוב מקשים

 112שיתוף משתמשים  
 22שמירה  

 103בפורמט אחר   
 PDF  104פורמט  
 23ראשונה   
 103עמוד  , שער
 42תרגום  , שפה

 95כלי ציור  , שרטוט

 ת
  24גרסאות קודמות  , תאימות

 40הוספה  , תאריך ושעה
 56תבליטים  

 60תבנית  
 110הדפסה  , תוויות

 112תוכן עניינים  
 113סגנונות כותרת   

 ScreenTip 19תיאור מסך  
 12ניווט  , שיח-תיבות דו
 19הצג  , שיח-תיבת דו

 39תיקון שגיאות איות ודקדוק  



 

158    Word 2010צעד אחר צעד  

 22  תיקיה
 23המסמכים שלי   

 9תכונות חדשות  
 תמונה

 84אוסף   
 83הוספה   
 21ממוזערת   
 83עיצוב   

 25תנועה במסמך  
 12התחל  , תפריט
 תצוגה 

 26חלוקה לרמות   
 26טיוטה   
 18כרטיסיה   
 27, 26מסמך   
 21מקדימה   
 26סרגל כלים   
 27פעולות שונות   
 26פריסת אינטרנט   
 26פריסת הדפסה   
 26א  קריאה במסך מל 
 27שינוי   

 42תרגום טקסט  
 43מיני מתרגם  , תרגום

 
 



 

 הזמנות באתר    46160הרצליה  6108ת.ד. 
info@hod-ami.co.il  www.hod-ami.co.il 

 2021קטלוג 
 עמי -ם מעודכנים והנחות באתר הודמבצע, מחירי מחירי 

 

 מחיר*  עמ'  כולל 
    מפתחי אתרים/גרפיקה  -אינטרנט 

 HTML (  256 29בניתי אתר באינטרנט ( -אמא, אבא 
 Google AdWords  300 249פרסום בגוגל  באמצעותהגדל את הכנסות העסק שלך  

HTML5  ולמערכות  המדריך לבניית אתריםWEB139 337        4מהד'   – , הדור הבא 
The Java Tutorial סדנת לימוד CD 768 179 

JavaScript  159 586  סדנת לימוד 
 ASP.NET MVC 4         514 199 מדריך

ASP.NET 3.5  בשפות   סדנת לימודC# ו-VB     824 99 
    תכנות

Angular 8 177 158          בעשרה ימים 
Code Complete  –      139 288     מדריך מעשי לפיתוח תוכנה 

 169 350              3שי לבודק תוכנה, מהד' , מדריך מעלחפש באגים
Visual C# 3.0  99 656      סדנת לימוד 

 139 480  3מהד'   -  Cללמוד  
 89 314  2למחשב האישי, מהד'  אסמבלישפת  

PC -  חומרה, תוכנה ורשתות    
 169 428     2, מהד'  ואבטחת מידע Hackingמדריך 
 189 752  ) 7/8(כולל חלונות   5מהד'  - PCלטכנאי חומרה ותוכנה  מדריך 
 219 608    4מהד'  -ולמנהלי רשת   PCלטכנאי    רשתותמדריך 

Windows    
Windows 8.1 39 544       מדריך למשתמש 

Windows 8 19 438      מדריך למשתמש 
Windows 7 19 272      צעד -אחר-צעד 

LINUX    
LINUX  ותכנות ב, טיפים, טריקים  למתקדמים-BASH     226 189 

 . הספרים נמכרים בהנחה בהוצאה"מכולל מע לצרכן  מומלץ מחיר* 

 

 ובמחירי המבצע בהוצאה היכנס לאתר להתעדכן בספרים החדשים 

 www.hod-ami.co.il תוכן עניינים ופרקים לדוגמה 

09-9564716 



 
 מחיר*  עמ'  כולל 

    גרפיקה
Flash – 64 122   ספר הדרכה ותרגילים 

 72 132    ספר הדרכה ותרגילים – אינדיזיין
Illusatrator –  64 120    ספר הדרכה ותרגילים 
Photoshop ) 89 200    3, למתחילים), מהד' ש/לצעד אחר צעד 

 CD 1400 289 כרכים)      3ds max )2מדריך לתוכנת העיצוב והאנימציה 
OFFICE     

 Excel                                        86 69 יישומי סטטיסטיקה בגיליון אלקטרוני 
 97 202   7/2020עדכון     א'+ב'   – יישומיתסטטיסטיקה 
 87 116  ניתוח נתונים חכם                                 – טבלאות ציר

Access 2016  169 384       צעד אחר צעד 
Word 2016  59 150       צעד אחר צעד 
Excel 2016  129 336       צעד אחר צעד 

     עמי -ניתן למצוא באתר הוד) 2003-ו  2007עוד ספרים בגרסאות קודמות (
    ניהול, כלכלה ושונות

 175 560      שרוני ומופקדי          יסודות המימון
 169 350           3, מדריך מעשי לבודק תוכנה, מהד' לחפש באגים
 133 358   4מהד'  -לעשות יותר עם מה שיש (כריכה קשה)  ניהול ממוקד

 129 368  3מהד'  -(תמחיר) (כריכה קשה)  לי זה עולה יותר
    מערכות מידע

Oracle SQL   249 626    יכולות מתקדמות 
SAS )Statistical Analysis System  (–  169 256  ספר לימוד 

 149 648   עקרונות ועיצוב      – SQLבסיסי נתונים ושפת 
 UML   818 229 -ניתוח מערכות מידע כולל מתודולוגיית ה

 UML  346 329המדריך העברי השלם  
    ספרים דיגיטליים 

    היכנס לאתר לקטגוריה "ספרים דיגיטליים" PDFלרכישת ספרים לצפייה בפורמט  

    קבצי תרגול לספרים
    תר בקטגוריה "קבצי תרגול לספרים"קבצי תרגול לספרים שונים תמצא בא
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